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Introduccidon

El reto en las instituciones puUblicas es enfrentar y adaptarse a un contexto
altfamente cambiante; lo que impulsa a la Contraloria General de la Republica a
estar revisando sus metas y objetivos en forma permanente. Por tanto para una
apropiada gestion del Potencial Humano es necesario actualizar y ajustar la
informacidén contenida en los actuales perfiles de puesto.

El presente Manual de Perfiles de Puestos, describe aspectos generales de
los puestos asi como el detalle de requisitos que deberd tener su personal para
desempenar exitosamente el trabajo bajo una situacién contextualizada. El
diseno del perfil estd compuesto por los siguientes apartados:

Nivel del Impacto: Se refiere a la ubicacion en la esfructura organizativa y
las facultades que dispone para ejecutar las funciones
del puesto de trabajo; por lo tanto, indica el impacto
que el puesto genera dentro de la Institucion.

Orientacion: Indica el objetivo primordial que debe alcanzar el

personal en la ejecucidn de funciones del puesto
determinado.

Roles Ocupacionales:  Describen en forma general las tareas y

responsabilidades necesarias para llevar a cabo los
procesos.

Perfil de Requerimientos Bdsicos:

Educacion Formal: Se refiere a las dreas de
especialidad adquiridas mediante el proceso de
ensenanza formal y que son requeridas por el puesto
para desempenarlo adecuadamente. Se hace la
salvedad de que en caso requerido se puedan
incorporar ofros niveles académicos, profesiones o
especialidades.

Experiencia: Hace referencia a la capacidad de
poseer, mantener actualizados y demostrar todos
aquellos conocimientos o experiencias adquiridas que
se requieren para el desempeno de las funciones.
Ademds se refiere a la experiencia relevante minima
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que demanda el puesto para ser desempenado
satfisfactoriamente. En los perfiles se indica la
experiencia que es catalogada como requerida o
deseable de acuerdo al puesto.

Capacitaciones / Certificaciones: Se refiere al
proceso educativo de corto plazo, dirigido a prolongar
y a complementar la educacion inicial mediante la
generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y su eficacia en el
puesto. Esta capacitacion se deberd comprobar con
cerfificaciones o certificados de cursos aprobados o
por la comprobacion de conocimientos demostrables.
Se identifican las capacitaciones que son requeridas y
deseables en el puesto.

Requerimientos Especificos: Aquellos que en cada
concurso se definan atendiendo a las exigencias de
cada proceso.

Perfil de Competencias: Indica las competencias y nivel de dominio de las

habilidades que se requieren en cada puesto, con el
objetivo de ejecutar con éxito las tareas asignadas.

Requisitos funcionales: Los requisitos funcionales se refieren a las tareas y
funciones que el candidato debe demostrar que ha
realizado en el desempeno de puestos anteriores. Se
establece utilizar los requisitos funcionales como una
herramienta mds que le genera valor a los perfiles de
puestos. La misma reune aquellos procesos o conjunto
de acftividades primordiales que requiere aquel
oferente al puesto. La finalidad consiste en reclutar,
seleccionar y ascender el recurso humano en una
forma justa, formal, y transparente, logrando promover
los planes de carrera de aquellos funcionarios
alineados a la estrategia institucional.

A continuaciéon se describen en las siguientes tablas, los requisitos funcionales para
cada una de las divisiones:



REQUISITOS FUNCIONALES
DESPACHO CONTRALOR
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infrapersonales: escuchar, observar, hablar,
cuestionar, analizar y evaluar.

SUPERVISION DE PERSONAL NIVEL DESCRIPCION
Hace referencia a la capacidad de dirigir, 1 No ha ejercido supervision.
desarrollar y conducir con éxito un equipo
de trabajo, ademds implica la capacidad 2 Ha coordinado al menos una fase, de mediana
para coordinar y distribuir adecuadamente complejidad dentro de un proyecto, de manera
las tareas en el equipo y dirigiendo las exitosa.
acciones del grupo hacia una meta u
objetivo determinado. 3 Ha coordinado al menos un equipo de tfrabajo, en un
proceso de mediana complejidad, de manera exitosa
4 Ha coordinado mds de un equipo de trabagjo ala vez,
en procesos complejos, de manera exitosa.
5 Ha supervisado varios equipos de frabajo a la vez, en
procesos complejos, de manera exitosa.
6 Ha supervisado un drea de manera exitosa
PLANIFICACION Y COORDINACION NIVEL DESCRIPCION
Se refiere al grado de planificacién 1 Solo ha programado actividades de su propio trabajo
requerida para el desempeno de las
funciones inherentes al puesto. La 2 Ha programado actividades para otros puestos de
determinacién  eficaz de metas vy frabajo
prioridades de su drea o tarea mediante la
aplicacion de acciones, plazos y recursos 3 Ha administrado varios proyectos en forma simultanea
para el logro de objetivos, incluye ademds — -
utilizar mecanismos de verificaciéon y 4 Ha planeado y administrado un drea
seguimiento de avances, confroles vy
aplicacion de medidas correctivas.
PRESENTACION DE RESULTADOS NIVEL DESCRIPCION
Se refiere a aquellos puestos que requieren 1 Prepara y presenta datos e informacién como insumo
fransmifir un significado en un intento de para el trabajo de ofros
crear un entendimiento compartido. Este
proceso requiere de un amplio repertorio 2 Prepara una presentacion
de habilidades en el procesamiento de
comunicaciones interpersonales e 3 Prepara y presenta a lo inferno de su departamento

y/o a entes externos asuntos de  mediana

complejidad
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4 Prepara y presenta a otras dreas de la Contraloria
General de la Republica y/o a entes externos
asuntos complejos

5 Prepara y presenta a entes externos asuntos de muy
alta complejidad




REQUISITOS FUNCIONALES
DIVISION GEST

SUPERVISION DE PERSONAL

NIVEL
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ON DE APOYO
DESCRIPCION

Hace referencia a la capacidad de dirigir,
desarrollar y conducir con éxito un equipo
de trabajo, ademds implica la capacidad

1

No ha ejercido supervisidon

ara coordinar distribuir 2 Ha coordinado al menos una fase, de mediana
P Y . complejidad dentro de un proyecto, de manera
adecuadamente las tareas en el equipo y exitosa
dirigiendo las acciones del grupo hacia
una meta u objetivo determinado. 3 Ha coordinado al menos un equipo de trabagjo, en un
proceso de mediana complejidad, de manera exitosa
4 Ha coordinado mds de un equipo de trabagjo ala vez,
en procesos complejos, de manera exitosa
5 Ha supervisado varios equipos de trabajo a la vez, en
procesos complejos, de manera exitosa
6 Ha supervisado un drea de manera exitosa
PLANIFICACION Y SUPERVISION NIVEL DESCRIPCION
Se reﬂere al grado de p|~c1n|f|c0(:|on 1 Solo ha programado actividades de su propio trabajo’
requerida para el desempeno de las
funC|on.es _[nheren'fes al puesto. L 2 Ha programado actividades para otros puestos de
determinacion eficaz de metas vy rabaio
prioridades de su drea o tarea mediante I
la aplicacion de acciones, plgzos 4 3 Ha administrado varios proyectos en forma simultdnea
recursos para el logro de objetivos, incluye
od_e.mcs” uiilizar __mecanismos de 4 Ha planeado y administrado un drea
verificacion y seguimiento de avances,
controles vy aplicaciébn de medidas
correctivas.
PRESENTACION DE RESULTADOS NIVEL DESCRIPCION
Se reﬂe:rg a oquel_lc_)s pusstos que requieren 1 Prepara y presenta datos e informacién como insumo
fransmitir un significado en un intento de oara el frabajo de ofros?
crear un entendimiento compartido. Este
proceso requiere de un amplio repertorio Prepara una oresentacion
de habilidades en el procesamiento de 2 P P
comunicaciones inferpersonales e 3 Prepara y presenta a lo interno de su departamento
infrapersonales: escuchar, observar, asuntos de  mediana

hablar, cuestionar, analizar y evaluar.

y/o a entes externos
complejidad

" Incluye actividades realizadas en el ambito laboral, académico y/o social
2 Incluye actividades realizadas en el ambito laboral, académico y/o social
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4 Prepara y presenta a ofras dreas de la Contraloria
General de la Republica y/o a entes externos
asuntos complejos

5 Prepara y presenta a entes externos asuntos de muy
alta complejidad
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. REQUISITOS FUNCIONALES
DIVISION FISCALIZACION OPERATIVA'Y EVALUATIVA

EQUIPO DE APOYO Y EQUIPO TECNICO DIVISION DE CON:I'RATACI()N ADMINISTRATIVA
EQUIPO DE APOYO DIVISION JURIDICA

SUPERVISION DE PERSONAL NIVEL DESCRIPCION
Hace referencia a la capacidad de 1 No ha ejercido supervisidon
dirigir, desarrollar y conducir con éxito un
equipo de ftrabajo, ademds implica la 2 Ha coordinado al menos una fase, de mediana
capacidad para coordinar y distribuir complejidad denfro de un proyecto, de manera
adecuadamente las tareas en el equipo exitosa
y dirigiendo las acciones del grupo hacia
una meta u objetivo determinado. 3 Ha coordinado al menos un equipo de frabajo, en un

proceso de mediana complejidad, de manera exitosa

4 Ha coordinado mds de un equipo de trabajo ala vez,
en procesos complejos, de manera exitosa

5 Ha supervisado varios equipos de trabajo a la vez, en
procesos complejos, de manera exitosa

6 Ha supervisado un drea de manera exitosa
PLANIFICACION Y COORDINACION NIVEL DESCRIPCION
Se refiere al grado de planificacion 1 Solo ha programado actividades de su propio trabajo®
requerida para el desempeno de las
funciones inherentes al puesto. La
determinacion eficaz de metas vy 2 Ha programado actividades para otfros puestos de
prioridades de su drea o tarea mediante frabajo
la aplicacién de acciones, plazos vy
recursos para el logro de objetivos, 3 Ha administrado varios proyectos en forma simultdnea
incluye ademds utilizar mecanismos de
verificacién y seguimiento de avances, 4 Ha planeado y administrado un drea
controles y aplicacién de medidas
correctivas.
PRESENTACION DE RESULTADOS NIVEL DESCRIPCION
Se refiere a aquellos puestos que 1 Ha preparado y presentado datos e informacion
requieren transmitir un significado en un como insumo para el frabajo de otros
infento de crear un entendimiento
compartido. Este proceso requiere de un 2 Ha preparado una presentacion®

amplio repertorio de habilidades en el
procesamiento de  comunicaciones

® Incluye actividades realizadas en el ambito laboral, académico y/o social.
* Incluye actividades realizadas en el ambito laboral, académico y/o social.
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interpersonales e infrapersonales: 3 Ha preparado y presentado a lo inferno de su

escuchar, observar, hablar, cuestionar, departamento y/o a entes externos asuntos de
analizar y evaluar. mediana complejidad

4 Ha preparado y presentado a ofras dreas de la

Contraloria General de la Republica y/o a entes
externos asuntos complejos

5 Ha preparado y presentado a entes externos asuntos
de muy alta complejidad
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. REQUISITOS FUNCIONALES
DIVISION CONTRATACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDAD NIVEL DESCRIPCION

Hace referencia al compromiso, a un alto 1 Prepara borradores de documentos. Revisa los
sentido del deber, y al cumplimiento de las asuntos judiciales y administrativos, cuyas funciones
obligaciones y tareas asignadas, aspirando a se llevan a cabo fuera de la Institucion.
alcanzar el mdximo resultado posible y
asumiendo las posibles consecuencias de sus 2 Ha suscrito alguna audiencia especial o inicial, o
actos. similar.

3 Ha suscrito algun recurso de objecién al cartel o

similar.
4 Ha suscrito algin recurso de apelacién o similar.
5 Ha resuelto de manera oral un proceso de

apelacion o similar.
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REQUISITOS FUNCIONALES
DIVISION JURIDICA

RESPONSABILIDAD

Hace referencia al compromiso, a un alto
senfido del deber, y al cumplimiento de las
obligaciones y tareas asignadas, aspirando a
alcanzar el mdaximo resulfado posible y
asumiendo las posibles consecuencias de sus
actos.

NIVEL DESCRIPCION
1 Prepara borradores de documentos. Revisa los
asuntos judiciales y administrativos, cuyas funciones
se llevan a cabo fuera de la Institucion. °
2 Debe firmar solicitudes de informaciéon. Participan

en gestiones administrativas y judiciales bajo la
supervision de un profesional mayor jerarquia.

Administrativa

3 Debe firmar resoluciones o escritos y atender
audiencias y comparecencias en  Sede

procedimientos y materia consulfiva

4 Debe atender y administrar las audiencias o
comparecencias en Sede Judicial y Sede
Administrativa

5 Orienta la estrategia de los casos judiciales,

Otras Habilidades Requeridas:

Detalla las caracteristicas de la personalidad,
comportamientos o habilidades que requiere el
ocupante al puesto y que no se contemplan dentro
de las competencias institucionales o especializadas
del perfii definido denfro del modelo de
competencias de la Contraloria General de la
Republica. Este apartado aparece Unicamente en
aquellos perfiles en los que se determina esta
informacion.

® Incluye actividades realizadas en el ambito laboral, académico y/o social.
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Nivel de impacto

Su ubicacion en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicibn de las ideas rectoras, en la
priorizacidon de objetivos y en el impulso de los principios guia. De sus
competencias depende el logro de los objetivos institucionales y en gran
medida, el establecimiento de las condiciones necesarias para el
desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo cual tiene un nivel
de impacto estratégico.

Orientacion

Lidera una division hacia el logro de la misidon institucional, en un nivel de
intervencion de naturaleza integradora superior en el que predominan los
componentes estratégicos de alta politica institucional, asi como lo
referente a las relaciones de la Contraloria General de la Republica con su
entorno. Su accionar se desarrolla en un plano de gestion en el que
contribuye significativamente en la definicidon y ejecucién de politicas y
directrices superiores, asi como al logro de resultados globales.

Roles ocupacionales

*  Mantiene una adecuada y constante atencidn sobre el entorno vy las
demandas que éste le plantea a la Contraloria General.

= Asesora al Despacho Conftralor y participa en la actividad de asesoria
hacia el sector publico que debe brindar la Contraloria General en
materia de su competencia.

= Conftribuye significativamente en la definicién y en el desarrollo de la
mision, la vision, los objetivos estratégicos y los valores institucionales;
intfegra e impulsa el logro de tales ideas rectoras.

= Propone y desarrolla conjuntamente con las dependencias que
integran la division, estrategias y planes que permitan contar con una
visibn compartida.

pUestos
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Consolida el Plan Anual Operativo y el respectivo presupuesto de la
division a su cargo, estableciendo, de conformidad con los
lineamientos de la estrategia institucional, prioridades y objetivos
orientados a la consecucion de resultados de alto valor agregado,
suscepftibles de cuantificar y vela por su cumplimiento.

Define las directrices para la organizacién del trabajo de la division y
conftribuye significativamente en la definicién de politicas, disposiciones
y normas, con base en los lineamientos establecidos por la estrategia
institucional, las da a conocer y vela por su adecuada aplicacion.

Es responsable de identificar los patrones de conducta y los modelos
mentales que afectan la gestion de las personas que integran la
division y realiza las acciones necesarias para modificarlos.

Implementa acciones para fomentar el bienestar integral de las
personas de la division.

Disena e implementa procesos que desarrollen la creatividad y el
aprendizaje generativo de su personal inmediato para que les permita
abordar productivamente situaciones criticas.

Define conjuntamente con la unidad asesora respectiva, de acuerdo
con los lineamientos institucionales, mecanismos de incentivos basados
en resultados y los aplica a su personal inmediato.

Conjuntamente con la wunidad asesora respectiva, define los
indicadores de desempeno que estimulen la excelencia y recomienda
mecanismos para evaluar el desempeno de su personal.

Es responsable por el logro de los resultados en el dmbito de la division y
por el avance en materia de resultados de las dreas o unidades a su
cargo.

Integra esfuerzos de su personal y mantfiene una comunicacion
efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la Contraloria
General y con otros érganos y entes publicos, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Evalla y toma las acciones correspondientes sobre la distribucion vy el
uso de los recursos asignados a su division.

Evalla los procesos, productos y servicios que brinda la divisién, con el
fin de que sean mejorados e innovadores para adaptarlos a las nuevas
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doctrinas, a las necesidades de sus clientes y a los cambios en el
entorno.

= Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia vy el
dominio compartido de la informacién, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

= Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos

Educacion Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en alguna de las siguientes
carreras':
a. Derecho.
b. Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis.
c. Ingenieria Industrial.
= Preferible, Maestria universitaria.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener ocho (8) anos de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica, a partir de la obtencidon del grado de
bachillerato universitario.

« Tener cinco (5) anos de experiencia en supervision de personas y/o
equipos de frabajo, de preferencia en puestos de Jefatura y/o
Gerenciales.

= Preferible, experiencia en procesos especificos de la Division o similares.

! Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones

)Lesios
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Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
*  Manejo de paqguetes informdticos.
= Habilidades gerenciales.

Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracién de proyectos.
»  Procesos de Planificacion y Presupuesto.
= Gerencia PUblica Moderna.

= Servicio al cliente.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Avanzado

Autocontrol Dominante
Comunicacioén Dominante
Liderazgo Dominante
Logro Dominante



VI.
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Requisitos funcionales

Nivel é: Ha supervisado un drea de manera exitosa

Nivel 4: Ha planeado y administrado un drea

Nivel 5: Prepara y presenta a entes externos, asuntos de muy alta
complejidad
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Jefatura de Unidad [NIVEIEIE === Gerencia de Divisién

Nivel de impacto

Su ubicacion en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicibn de las ideas rectoras, en la
priorizacidon de objetivos y en el impulso de los principios guia. De sus
competencias depende el logro de los objetivos institucionales y en gran
medida, el establecimiento de las condiciones necesarias para el
desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo cual tiene un nivel
de impacto estratégico.

Orientacion

Lidera una Unidad hacia el logro de su misién, en un nivel de intervencion
en el que predominan los componentes operativos, mediante la efectiva
administracién y coordinacién de recursos y procesos y la asesoria en
asuntos que son competencia de la unidad. Su campo de gestion se
caracteriza, bdsicamente, por centrarse en la generacion de servicios de
apoyo.

Roles ocupacionales

= Brinda asesoria hacia lo interno en los asuntos que son competencia de
su unidad.

= Parficipa en el desarrollo de las ideas rectoras institucionales vy
conftribuye significativamente en su logro.

= Esresponsable de la elaboracion y ejecucion del Plan Anual Operativo
y del respectivo presupuesto de la unidad a su cargo, definidos
conjuntamente con su personal, de conformidad con los lineamientos
del nivel inmediato superior.

= Confribuye en la definicion de directrices, politicas, disposiciones y
normas aplicables en la unidad, las da a conocer y las pone en
prdctica.

pUestos
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Es responsable de que se identifiquen los patrones de conducta vy los
modelos mentales que afectan la gestion del personal inmediato, y de
que se readlicen las acciones necesarias para modificarlos.

Implementa acciones para fomentar el bienestar integral de la unidad
a su cargo.

Disena e implementa procesos que desarrollen la creatividad y el
aprendizaje generativo de su personal inmediato y les permita abordar
productivamente situaciones criticas.

Dentro del marco general establecido, aplica a su personal inmediato
incentivos basados en resultados.

Identifica competencias en su personal y las aplica a la integracién de
equipos de trabajo y en la promocién de la polifuncionalidad.

Sirve de facilitador(a) a lo interno de la unidad, promueve el
compromiso y el desarrollo de la capacidad de los equipos de trabajo,
para obtener los resultados esperados.

Evalla el desempefno de su personal mediante indicadores de
desempeno y mecanismos que promuevan la excelencia.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el logro de los resultados
de su unidad.

Integra esfuerzos de su personal y mantiene una comunicaciéon
efectiva con las ofras unidades, dreas y divisiones organizativas de la
Contraloria General y con otros érganos y entes publicos, segin su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Se asegura que se dote a cada funcionario(a) a su cargo de los
recursos necesarios para que desarrolle adecuadamente sus funciones
y que se utilicen en forma racional.

EvalUa los procesos, productos y servicios que brinda su unidad, con el
fin de que sean mejorados e innovadores, para adaptarlos a las nuevas
docftrinas, a las necesidades de sus clientes y a los cambios en el
entorno.

Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia vy el
dominio compartido de la informacién, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

Realiza cualesquier otfra actividad atinente a su cargo.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educacién Formal

» El puesto requiere formaciéon profesional a nivel de una Licenciatura
universitariac o en su defecto maestria. Se especifica la formaciéon
profesional de acuerdo a la unidad?:

Unidad Educacién Formal

Administracién Financiera = Ciencias Econdmicas en sus diferentes
énfasis
= Finanzas

Servicios de Informacion = Ciencias Econdmicas en sus diferentes
énfasis
= Derecho

= Tecnologias de Informacién
= Ingenieria Industrial
Tecnologias de Informacion = Tecnologias de Informacion

Servicios de Proveeduria = Ciencias Econdmicas en sus diferentes
énfasis
= Ingenieria Industrial
= Derecho
Servicios Generales = Ciencias Econdmicas en sus diferentes
énfasis
= Ingenieria  Industrial,  Civil,  Eléctrica,
Mecdnica o afines.
Juridica Interna = Derecho
Centro de Capacitacion = Ciencias Econdmicas en sus diferentes
énfasis.
Potencial Humano = Ciencias Econdmicas en sus diferentes
énfasis

=  Recursos Humanos

»  Preferible, Maestria Universitaria.

2 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener cinco (5) anos de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica, a partir de la obtencidon del grado de
bachillerato universitario. Esta experiencia debe contemplar lo siguiente
de acuerdo a la Unidad:

Unidad Experiencia
Administracion Financiera Tener tres (3) anos de experiencia en

procesos contables, presupuestarios vy
tesoreria en el sector publico.

Tener tres (3) anos en manejo de sistemas de
informacion.

Tener tfres (3) anos de experiencia en labores
similares de la Unidad.

Tener tres (3) anos en labores similares de la

Servicios de Informaciéon

Tecnologias de Informacién

Servicios de Proveeduria

Unidad.

Servicios Generales = Tener fres (3) anos en labores similares de la
Unidad.

Juridica Interna = Tener fres (3) anos de experiencia en las

siguientes actividades:

= Procesos Judiciales

= Emisidn de Normativa

= Procesos Litigiosos

=  Procesos de Confratacion administrativa
= Procedimientos Administrativos

= Procesos de Derecho Laboral

Centro de Capacitaciéon » Tener tres (3) anos de experiencia en
administracién de capacitacion de adultos.
Potencial Humano = Tener tres (3 )anos de experiencia en

procesos relacionados con la Gestion del
Potencial Humano
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= Preferible, experiencia de dos (2) anos supervisando personas y/o
equipos de trabajo.

Capacitaciones / Certificaciones

Unidad Requerida Deseable
Administracion = Manejo de paquetes i*= Inglés a nivel infermedio
Financiera informdaticos (comprension en la lectura,
escritura y conversacional)

= Habilidades Gerenciales

= Administracion de
proyectos

= Normas Internaciones de
Contabilidad para el Sector

PUblico (NICSP)
= Manejo presupuestario
Servicios de = Manejo de paqguetes i= Inglés a nivel intermedio
Informacion informdticos (comprension en la lectura,

escritura y conversacional)
= Habilidades Gerenciales.
= Administraciéon de

proyectos
= Manejo presupuestario
Tecnologias de = Herramientas de = Inglés a nivel intermedio
Informaciéon desarrollo del (comprension en la lectura,
software en uso. escritura y conversacional)

= Habilidades Gerenciales

= Administraciéon de
proyectos.

= Certificacion en COBIT/ITIL

= Manejo presupuestario

Servicios de = Manejo de paqguetes i= Inglés a nivel intermedio
Proveeduria informaticos. (comprension en la lectura,
= Confratacion escritura y conversacional)
Administrativa. = Habilidades Gerenciales
= Administracion de
proyectos.
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Manejo presupuestario
Manejo presupuestario

Servicios Generales

Manejo de paquetes
informdticos

Inglés a nivel intermedio
(comprension en la lectura,
escritura y conversacional)
Habilidades Gerenciales
Administracion de
proyectos.

Manejo presupuestario
Manejo presupuestario

Juridica Interna

Manejo de paquetes
informdticos
Contratacion
Administrativa
Derecho Laboral

Inglés a nivel infermedio
(comprension en la lectura,
escritura y conversacional)
Habilidades Gerenciales
Administracion de
proyectos

Finanzas a nivel bdsico
Presupuesto a nivel bdsico
Manejo presupuestario.

Centro de
Capacitacion

Manejo de paquetes
informdticos
Administracion de la
capacitacién

Inglés a nivel intermedio
(comprension en la lectura,
escritura y conversacional)
Habilidades Gerenciales
Administracion de
proyectos

Relaciones PUblicas
Capacitacion de adultos
E-learning

Conocimiento de
programas tecnoldgicos
para aplicar enla
capacitacién.
Conocimientos en diseno
grdfico, portales de
servicios, campus virtual,
bases de datos, redes
sociales y/o comunidades
de aprendizaje.
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= Manejo presupuestario.
Potencial Humano = Manejo de paqguetes i= Inglés a nivel intermedio
informdticos (comprension en la lectura,
= Normativa laboral escritura y conversacional)
= Gestidon por = Habilidades Gerenciales
competencias = Administracién de
= Evaluacién del proyectos
desempeno = Atencién y manejo de crisis
= Capacitaciony = Manejo presupuestario
evaluacion de
impacto
= Compensacion y
beneficios
= Dotacion de
personal

Requerimientos Especificos

» Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Dominante
Liderazgo Dominante

Logro Avanzado
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VI.  Requisitos funcionales

Nivel 4: Ha manejado personal

Nivel 3: Ha coordinado proyectos completos

Nivel 4: Prepara y presenta a otras dreas de la CGR y/o a entes externos
asuntos complejos
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Asistente Técnico(a) [NIVEFCETEEE=r T Jefatura de Unidad

Nivel de impacto

Su ubicacién en la estructura organizativa y las facultades técnico
administrativas de que dispone, le permiten participar en la definicién de
las ideas rectoras, en la priorizacién de objetivos y en el impulso de los
principios guia. De sus competencias depende el logro de los objetivos
institucionales y en gran medida, el establecimiento de las condiciones
necesarias para el desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo
cual, tiene un nivel de impacto estratégico.

Orientacion

Supervisa, administrativa y técnicamente, equipos de personas que se
ocupan de diversas tareas controlando la calidad de los productos que se
generan en su campo de gestidn, conforme a politicas y lineamientos
establecidos.

Apoya directamente a la jefatura respectiva en las labores de
planificacién, organizacién, direccién, gestion de la calidad y control de Ia
gestion de soluciones tecnoldgicas, por lo cual debe dar cuentas de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal efecto.

Roles ocupacionales

=  Ejerce una adecuada supervision y control en los dmbitos técnicos y
administrativos de su competencia.

= Participa en la actividad de asesoria hacia lo interno, que debe brindar
la Unidad en materia de su competencia.

»  Esresponsable de la definicidn y verificacion de estdndares de calidad
de los procesos y productos que se generan en la unidad o equipo de
trabajo y ejerce una coordinacion permanente a lo interno de su
campo de gestion, con el fin de asegurar la calidad de los procesos.

= Coordinar la gestion de los proyectos y labores cotidianas que se
gestionan en su Unidad.

pUestos
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Supervision técnica, asignacion del frabajo al equipo, verificacion de
avance a partir de cronogramas de trabajo, intervencién en la solucién
de conflictos a lo inferno o externo de la Unidad y coordinacién del
trabajo conforme a las prioridades establecidas.

Conftribuye en la definicibn de normativa técnica y metodologias
aplicables en la unidad o equipo de trabagjo, las da a conocer y las
pone en prdctica.

Identifica competencias en el personal que estd bajo su coordinacion y
las aplica en la integracion de equipos de trabagjo, promueve el
compromiso y el desarrollo de la capacidad de los equipos de trabajo
para obtener los resultados esperados.

Integra  esfuerzos de sus companeros(a)s y mantiene una
comunicacion efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la
Contraloria  General, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Procura que a cada equipo de trabajo asignado, se le dote de los
recursos necesarios para que desarrolle adecuadamente sus labores y
qgue se utilicen en forma racional.

Colabora con la jefatura para mantener una supervision permanente y
continua de las labores y funciones del personal, sobre el
funcionamiento técnico y administrativo de los equipos de frabaijo.

Ejerce una coordinaciéon permanente entre los equipos de trabajo que
supervisa y entre los diferentes equipos de trabajo de la Unidad.

Vela por la aplicaciéon sistemdatica de la normativa técnica y de la
metodologia aplicable a los procesos que realiza la Unidad respectiva.

Participa en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual
Operativo y del respectivo presupuesto, de conformidad con los
lineamientos institucionales y divisionales, asi como de las prioridades y
objetivos orientados a la consecucion de resultados.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de la dependencia a la que pertenece.

Orienta el desempeno de los equipos de frabajo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento.
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= Evalla el desempeno del personal que estd bajo su coordinacion
mediante indicadores de desempeno y mecanismos que promuevan
la excelencia.

» Rinde cuentas ante su jefatura por el logro de resultados de los equipos
de trabajo bajo su supervision.

= Sustituye a la jefatura respectiva en su ausencia o a solicitud de éste,
con igual autoridad y responsabilidad.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educacién Formal

= El puesto requiere formacidén profesional a nivel de licenciatura
universitaria en la siguiente carrera®:

a. Ingenieria de Sistemas, Computacion e Informdtica o afin.
= Preferible, Maestria Universitaria.
= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener cinco (5) anos de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica a partir de la obtencidén del grado de
bachillerato universitario.

= Preferible, dos (2) anos de experiencia en coordinacién de personas
y/0 equipos de frabajo.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
= Administracion de proyectos.

Deseable:

% Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.

pUestos



—< CGR

Manual de perfiles de puestos

= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Servicio al cliente
= Administraciéon de personal

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Avanzado
Liderazgo Dominante
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 4: Ha coordinado al menos un equipo de trabajo y/o personas en
procesos complejos, de manera exitosa
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Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de frabajo

Nivel 5: Ha preparado y presentado asuntos de alta complejidad
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- e
Categoria: [e]ileleKels Nivel de reporte: Jefatura de Unidad

Seguridad de la
Informacion

* Nivel de impacto

Su ubicacién en la estructura organizativa y las facultades técnico
administrativas de que dispone, le permiten participar en la definicion de
las ideas rectoras, en la priorizacion de objetivos y en el impulso de los
principios guia. De sus competencias depende el logro de los objetivos
institucionales y en gran medida, el establecimiento de las condiciones
necesarias para el desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo
cual, fiene un nivel de impacto estratégico.

. Orientacion

Lidera el proceso de la seguridad de la informacion institucional
contfrolando la calidad de los productos que se generan en su campo de
gestion, conforme a politicas y lineamientos establecidos. Apoya
directamente a la jefatura respectiva en las labores de planificacion,
organizacion, direccion, gestion de la calidad, en materia relacionada con
la seguridad de la informacién, por lo cual debe dar cuentas de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal efecto.
Supervisa administrativa o técnicamente equipos de personas cuando
corresponda.

. Roles ocupacionales

» Satisface los requerimientos de seguridad de los usuarios y de los
servicios informaticos de la CGR.

* Coordina cuando se requiera, grupos de trabajo temporales o
permanentes relacionados con aspectos de la seguridad de la
informacion.

* Mantiene actualizados los documentos normativos de seguridad de la
informacion acorde con los requerimientos de seguridad existentes.

* Monitorea el grado de madurez del personal respecto a la seguridad
de la informacion y mejora las debilidades detectadas.



—CGR

Manual e perfiles

Mantiene informado al personal respecto a riesgos existentes en
seguridad de la informacién y la forma de mitigarlos.

Garantiza que todo el personal de nuevo ingreso cuente con una base
solida de conocimiento en materia de seguridad de la informacion.
Monitorea el entorno aplicando medidas para minimizar el impacto
ante la materializacion de algun riesgo.

Coordina con los responsables de los diferentes servicios institucionales
la aplicacion de medidas preventivas ante una amenaza detectada
que les pueda afectar.

Vela por contar con un marco normativo adaptado a los nuevos
requerimientos producto de las amenazas emergentes.

Emite criterios consensuados con la gerencia de division y alineados a
la estrategia institucional en materia de seguridad de la informacion.
Emite recomendaciones respecto al tema de la seguridad de la
informacion en los proyectos de soluciones tecnoldgicas institucionales.
Gestiona contrataciones de consultorias externas que apoyen la
gestion de la seguridad de la informacion institucional.

Participa en la planificacion y presupuestacion de proyectos
relacionados con la seguridad de la informacion.

Vela porque los responsables mantengan actualizados los procesos de
gestion de vulnerabilidades, actualizaciones y cambios relacionados
con activos de informacion.

Realiza investigacion para promover la aplicacion de nuevas
estrategias de seguridad de la informacion.

Gestiona el riesgo de seguridad de la informacion para contar con
informacioén Util en la toma de decisiones.

Participa junto a la Unidad de Tecnologias de Informacion en Ia
atencion de ciberincidentes.

Participa en el grupo del Sistema de Gestion de la Continuidad del
Servicio de la CGR.

Coordina con los responsables de la seguridad fisica y documental en
la atencion de incidentes relacionados con estas dreas.

Mantiene un proceso de documentacién de incidentes que permita
apoyar en el proceso de mejora continua del sistema de gestion.

Da asesoria al personal en materia de seguridad de la informacion.
Mantiene comunicacién con instituciones externas, tanto nacionales
como internacionales, relacionadas con la seguridad de la
informacion.

TalN|
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Participa en actividades de capacitacion segin los requerimientos
definidos para el cumplimiento de sus funciones.
Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.

. Perfil de requerimientos bdsicos

Educacion Formal

El puesto requiere formacién profesional a nivel de licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en alguna carrera afin a
Tecnologias de Informacion.

El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

Tener cinco (5) anos de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica a partir de la obtencién del grado de
bachillerato universitario.

Tener al menos tres (3) anos de experiencia en seguridad de la
informacién y/o ciberseguridad.

Preferible, dos (2) anos de experiencia en coordinacion de personas
y/0 equipos de trabajo.

Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas para Gerencia DGA:

Marco de seguridad de la informacion.

Deseables:

Auditoria de seguridad de la informacion.
Ciberseguridad.

Informdtica Forense.

Redes de datos.

Investigacion (inteligencia) de amenazas.
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* Metodologia de Proyectos dgiles.

* Hacking ético.

e Andlisis de penetracion.

e Continuidad del Negocio.

 Conocimientos de sistemas operativos Linux, Windows, UNIX.

» Conocimientos de legislacion costarricense relacionada con la proteccién
de datos.

* Conocimientos de normativa costarricense relativa a seguridad de la
informacion.

e Conocimientos de criptografia.

Requerimientos Especificos

e Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las
exigencias de cada proceso.

Perfil de Competencias

* Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabagjo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Avanzado
Liderazgo Dominante
Logro Avanzado
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Requisitos funcionales

Nivel 4: Ha coordinado mds de un equipo de trabajo a la vez, en procesos
complejos, de manera exitosa.

Nivel 3: Ha administrado varios proyectos en forma simultdnea.

Nivel 4: Prepara y presenta a otras dreas de la Contraloria General de la
Republica y/o a entes externos asuntos complejos.
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Fiscalizador(a) R sl Jefatura de Unidad

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacion

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para el
cumplimiento de la misiobn de la Unidad en la que colabora. Parte
importante de su desempeno puede consistir en dirigir proyectos de
trabajo o liderar equipos de frabajo.

Roles ocupacionales

» Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

= Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidon del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

»  Participa en la identificacion de los patrones de conducta y los
modelos mentales que existen en su unidad administrativa y que
afectan su gestidon, y contribuye con las acciones para modificarlos.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Orienta el desempeno de equipos de frabajo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

pUestos
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Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de trabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los
apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus
clientes y alos cambios del entorno.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos de los procesos en que
participa, de las metodologias de frabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de |as
actividades que realiza y por los resultados de frabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su unidad de trabajo.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informaciéon e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacidn, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.
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= Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar

los resultados esperados.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educacién Formal

= El puesto requiere formacioén profesional a nivel de Licenciatura
universitariac o en su defecto maestria. Se especifica la formaciéon
profesional de acuerdo a la unidad*:

Unidad Educacion Formal

Equipo de Apoyo Gerencial

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Ingenieria en sus diferentes énfasis

Administracion Financiera

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis

Servicios de Informacion

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Derecho

Tecnologias de Informacion

Ingenieria Industrial

Tecnologias de Informacion

Tecnologias de Informacion
Administracion de empresas

Servicios de Proveeduria

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Ingenieria Industrial
Derecho

Servicios Generales

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis

Ingenieria Industrial, Industrial, Civil, Eléctrica,
Mecdnica o afines.

Juridica Interna

Derecho

Centro de Capacitaciéon

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Tecnologias de Informacién
Educacion

4 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.

pUestos
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Potencial Humano

= Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
=  Recursos Humanos
= Psicologia

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica a partir de la obtencidn del grado de bachillerato

universitario.

Unidad
Equipo de Apoyo
Gerencial

Esta experiencia debe contemplar lo siguiente de
acuerdo a la Unidad:

Experiencia ;
Un (1) ano de experiencia en procesos especificos
de la Division de Gestion de Apoyo.

Preferible, dos (2) anos de experiencia en
coordinacién de personas y/o equipos de trabajo.

Administracion

Dos (2) anos de experiencia en procesos contables,

Financiera presupuestos y tesoreria en el sector publico
Servicios de » Dos (2) anos de experiencia en manejo de sistemas
Informacion de informacién

Tecnologias de
Informacién

Dos (2) anos de experiencia en al menos uno de los
procesos de la Unidad.

Servicios de
Proveeduria

Preferible, dos (2) anos de experiencia en el proceso
especifico de la Unidad.

Preferible, un (1) ano de experiencia en
coordinacion de equipos de trabajo.

Servicios Generales

Preferible, dos (2) anos de experiencia en el proceso
especifico de la Unidad.

Preferible, un (1) ano de experiencia en
coordinacion de equipos de trabajo.

Centro de
Capacitacioén

Preferible, dos (2) anos de experiencia en
administracién de la capacitacion.
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Potencial Humano » Dos (2) anos de experiencia en al menos uno (1) de

los procesos de la Unidad.

Capacitaciones / Certificaciones

= Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes de acuerdo al proceso en el que participe:

Unidad
Equipo de Apoyo
Gerencial

Requerida
Manejo de paquetes
informdaticos
Servicio al cliente
Conftrol inferno

Deseable

= Inglés a nivel intermedio

(comprension en la
lectura, escritura 'y
conversacional)
Administracion de
proyectos
Conocimientos en
planificacion y
presupuesto.

Administracion

Manejo de paquetes

Inglés a nivel intermedio

Manejo de pdgina web

Financiera informaticos (comprension en la
= Legislacion laboral lectura, escritura'y
« Impuesto al salario conversacional)
» Normas Internaciones de Materia tributaria
Contabilidad para el Materia de Evaluacion
Sector Publico (NICSP). Servicio al cliente
= Planificacién
Servicios de = Manejo de paquetes Inglés a nivel intfermedio
Informacioén informdaticos. (comprension en la

lecturq, escritura y
conversacional)
Relaciones PUblicas
Manejo de sistemas
internos

Servicio al cliente

Tecnologias de
informacion

Servicio al cliente
Hardware y Software en
uso

Inglés a nivel intfermedio
(comprension en la
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Administraciéon de base
de datos

Certificado de base de
datos en uso
Seguridad informdatica
Administraciéon de redes
de equipo en uso
Administracion de
telefonia IP
Herramientas de
monitoreo

lectura, escritura y
conversacional)
Administracion de
infraestructura
tecnoldgica
Administracion de
proyectos.
Certificaciones en
procesos de
infraestructura
tecnoldgica.

Servicios de
Proveeduria

Proceso de Gestion de
Bienes y Suministros,
Gestion Presupuestaria,
Gestion de Compras

Manejo de paquetes
informaticos

Gestion y Control de
Activos y Suministros

Sistemas de Informacion

Conftratacion
administrativa
Servicio al cliente
Administracion de
Proyectos

Andlisis de procesos
Sistemas de Calidad
Compras Verdes

Conocimientos en normas

de gestidon ambiental.

Proceso de Gestion de
Bienes y Suministros,
Gestion
Presupuestaria,
Gestion de Compras
Inglés a nivel intermedio
(comprension en la
lecturq, escritura y
conversacional)
Administracion de
Inventarios y bodegas.

Servicios Generales

Proceso de
Mantenimiento,
Transportes, Seguridad,
Misceldneos, Servicio de
Alimentacion

Proceso de
Mantenimiento,
Transportes,
Seguridad,
Misceldneos, Servicio
de Alimentaciéon

pUeslos
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Manejo de paquetes
informaticos

Sistemas de Informacion
Conftratacion
administrativa

Servicio al cliente
Planificaciéon estratégica
Manejo presupuestario
Sistemas de
Telecomunicaciones y
cableado estructurado
Planeacidén y control de
programas de
mantenimiento de
instalaciones, equipos y
sistemas.
Conocimientos bdsicos
en Mecdnica General de
vehiculos
Administracion de
Conftratos

Inglés a nivel intermedio
(comprension en la
lecturq, escritura y
conversacional)
Conocimiento en
Dibujo en Autocad
Conocimientos en
normas de
Telecomunicaciones y
normas NFPA contra
incendio
Conocimientos en
equipos vy sistemas de
seguridad (manejo de
armas, municiones,
sistemas: CCTV, Control
de Acceso, Supresion
de Incendios,
Deteccion de
Incendios, entre otros).

Juridica Interna

Manejo de paquetes
informdticos.

Derecho laboral.

Contratacion
Administrativa

Inglés a nivel intermedio
(comprension en la
lecturq, escritura y
conversacional)

Servicio al cliente

Centro de
capacitacion

Manejo de paquetes
informdaticos

Inglés a nivel intermedio
(comprension en la
lecturq, escritura y
conversacional)
E-learning
Administracion de la
capacitacion
Administracion
Educativa
Capacitacion de
adultos
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= Gestion de modelos
educativos

= Mercadeo en el sector
publico

= Tecnologia educativa

= Servicio al cliente

= Conocimientos en
diseno grdfico, portales
de servicios, campus
virtual, bases de datos,
redes sociales y/o
comunidades de
aprendizaje.

Potencial Humano  Manejo de paquetes = Inglés a nivel intermedio

informaticos (comprension en la

= Normativa laboral lectura, escritura y

= Gestion por conversacional)
competencias » Protocolo empresarial

= Evaluacion del = Atencion y manejo de
desempeno Crisis

» Compensacion y = E-learning
beneficios = Servicio al cliente

« Capacitaciéony
evaluacion de impacto

= Dotacion de personal

= Administracién de
proyectos

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

)Lesios
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Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacion Avanzado
Liderazgo Avanzado
Logro Intermedio
VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de trabajo

Nivel 2: Ha programado actividades para otros puestos de frabajo

Nivel 3: Prepara y presenta a lo interno de su unidad y/o a entes externos
asuntos de mediana complejidad
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@eiicieleiiier . Fiscalizador(a) Nivel de reporte: Jefatura de Unidad
Asociado(q) Fiscalizador(a)

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacion

Participa en el diseno y la generacion de los servicios y productos de
naturaleza profesional, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
Unidad en que colabora. Parte importante de su desempeno consiste en
integrar equipos de trabajo. Cuando se requierq, le puede corresponder
desempenarse como coordinador(a) de un equipo de frabagjo
conformado por personal que desempene puestos de igual o menor nivel.

Roles ocupacionales

= Contribuye en el desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con
su logro.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

» Contfribuye con las acciones que se implementen, para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Redaliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.
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Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de frabajo de su drea de competencia, y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencion de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que participa y
de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en
materia de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

Participa en la generacién de servicios y productos de naturaleza
profesional.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

Produce informacion requerida para tomar decisiones y orientar las
acciones correspondientes.

Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Cuando se requiera, dirige, supervisa e instruye a los miembros del
equipo de trabagjo bajo su coordinacién con el fin de cumplir los
objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados; estos equipos
de trabajo deben estar conformados por personal que desempene
puestos de igual o menor nivel.

Cuando se requierq, elabora, revisa y firma los documentos que sean
remitidos a instancias externas e internas de acuerdo con las politicas
sobre esta materia emitidas por los niveles superiores.
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= Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos badsicos

Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de egresado de
licenciatura® universitaria o en su defecto maestria de la carrera
respectiva. Se especifica la formacion profesional de acuerdo a la

unidad?:

Unidad Educacion Formal

Equipo de Apoyo

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis

Gerencial = Ingenieria en sus diferentes énfasis

Administracion = Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Financiera

Servicios de Para el proceso de: Centro de
Informacion operaciones/Declaraciones Juradas/ Notificaciones/

Normativa/ Certificaciones/ Mensajeria/ Plataforma
de servicio / Escaneo
Ciencias econdmicas en sus diferentes énfasis
Ingenieria Industrial
Derecho
Tecnologias de informacién

Para el proceso de biblioteca
Bibliotecologia

Para el proceso de Archivo

> Cuando la universidad respectiva no confiera el grado académico de licenciatura en el area de
conocimiento, se tendra como requisito el grado académico de Bachillerato Universitario, quedando
a salvo el pago de la prohibicién en los casos de salario base.

¢ Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.

pUestos
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Archivista

Para el proceso de publicaciones

Diseno publicitario
Diseno grdafico
Artes graficas

Preferible especialidad de “Técnico Medio en
Artes Graficas o Diseno Grafico”

Tecnologias de

Tecnologias de Informacion

Informaciéon = Administracion de empresas
Servicios de = Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Proveeduria » Ingenieria Industrial

Derecho

Servicios Generales

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis

Ingenieria Industrial, Industrial, Civil, Eléctrica,
Mecdanica o afines.

Juridica Interna

Derecho

Potencial Humano

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Recursos Humanos
Psicologia

Centro de
Capacitacioén

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Administracion de empresas

Administracion publica

Tecnologias de informacion

Educaciéon

= Preferible, Licenciatura universitaria.
= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo, cuando corresponda.

Experiencia

= Preferible, un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacion académica a partir de la obtencidn del grado de
bachillerato universitario.
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» Exclusivo para el equipo de apoyo gerencial: Preferible un (1) ano de
experiencia en procesos especificos de la Division de Gestion de

Apoyo.

Capacitaciones / Certificaciones

= Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes de acuerdo al proceso en el que participe:

Unidad
Equipo de Apoyo
Gerencia

Requerido

= Manejo de paquetes
informaticos

= Servicio al cliente

Deseable

= Inglés a nivel intermedio
(comprension en la
lectura, escritura 'y
conversacional)

= Conocimientos en:
planificacion,
presupuesto y control
interno.

Administracion = Manejo de paquetes i= Inglés a nivel intermedio
Financiera informdticos Materia (comprension  en la
fributaria lectura, escritura vy
» Impuesto de renta ai conversacional)
sociedades = Servicio al cliente
Servicios de Para todos los procesos i Para todos los procesos
Informaciéon excepto publicaciones: excepto publicaciones:

= Manejo de
informdticos
= Servicio al cliente

paquetes

Para el proceso de
publicaciones:

* Manejo de
informdticos

= Servicio al cliente

* Manejo Avanzado de
programas de

paquetes

= Inglés a nivel intermedio
(comprension en la
lectura, escritura y
conversacional)

= Notificaciones y
Certificaciones

Para el proceso de

publicaciones

= Inglés a nivel infermedio
(comprension en la

pUestos
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computacion
relacionados con Diseno
y Artes Grdficas

Conocimientos  bdsicos
en diseno y
maguetaciéon de
pdginas Web (HTML, CSS
y Java)

Conocimientos en
fotografia.
Conocimientos en

procesos de impresidn
directos e indirectos.
Conocimientos de
magqguetacién, retoque
fotografico y procesos
digitales en general

lectura, escritura y
conversacional)

Tecnologias de
Informacién

= Servicio al cliente

= Hardware y Software en
uso

= Administracion de base
de datos

= Seguridad informdtica

= Administraciéon de redes
de equipo en uso

= Administraciéon de
telefonia IP

= Herramientas de
monitoreo

= Respaldoy
recuperacion de la
informaciéon

= Inglés a nivel intermedio
(comprension en la
lectura, escritura 'y
conversacional)

= Administracion de
infraestructura
tecnoldgica

= Certificaciones en
procesos de
infraestructura
tecnoldgica.

Servicios de
Proveeduria

= Manejo de paquetes
informdticos

= Gestion y Control de
Activos y Suministros

= Sistemas de
Informaciéon

= Inglés a nivel intermedio
(comprension en la
lectura, escritura 'y
conversacional)

= Administracion de
Inventarios y bodegas.
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= Confratacion
administrativa

= Servicio al cliente

= Compras Verdes

= Conocimientos en
normas de gestion

ambiental
= Manejo de paquetes = Inglés a nivel intermedio
informdaticos (comprension en la

= Sistemas de
Informacion

« Conftratacion
administrativa

= Servicio al cliente
= Conocimientos en
normas de gestion

lectura, escritura y
conversacional)

ambiental
= Manejo de paquetes i= Inglés a nivel intermedio
informaticos (comprension  en la
lectura, escritura vy
conversacional)
= Servicio al cliente
* Mejoramiento de
procesos
= Administracion de
proyectos
= Manejo de paquetes i= Inglés a nivel intermedio
informdaticos (comprension en la
= Normativa laboral lectura, escritura y
« Gestion por i conversacional)
competencias = Protocolo empresarial
« Evaluacién del i= Atencidon y manejo de
desempeno crisis
» Compensacion y i= Capacitacion Virtual
beneficios = Servicio al cliente
= Capacitacion y

evaluacién de impacto
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= Dotacidon de personal

= Manejo de paquetes i= Inglés a nivel intermedio
informdticos (comprension en la
lectura, escritura y
conversacional)

= E-learning

= Administracion de la
capacitaciéon

= Mercadeo en el sector
publico

= Servicio al cliente

= Conocimientos en
diseno grdfico, portales
de servicios, campus
virtual, bases de datos,
redes sociales y/o
comunidades de
aprendizaje.

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V.  Perfil de Competencias

=  Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Intermedio
Avanzado
Avanzado
Intermedio
Intermedio
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VI.  Requisitos funcionales

Nivel 2: Ha coordinado al menos una fase dentro de un proyecto.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 2: Prepara una presentacion
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@eiisieeigier . Fiscalizador(a) Nivel de Fiscalizador(a)
Asistente reporte: Fiscalizador(a) Asociado(a)
. Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica a
la estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

.  Orientacion

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de la misién en la Unidad en que colabora.

lll.  Roles ocupacionales

= Conftribuye con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informaciéon requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Cuando se requierq, brinda asesoria y atiende consultas en materia de
suU competencia.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.
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Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

Cuando se requiera, efectUa investigaciones, promueve y comparte la
obtencién de conocimientos institucionales, sistemas de informacion,
normativa vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que
participa y de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
actividades que realiza.

Cuando se requiera, participa en la generacion de servicios y
productos de naturaleza profesional.

Realiza estudios técnicos de nivel asistencial.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la division, drea o unidad en que labora.

Adqguiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Cuando se requiera, brinda apoyo a nivel de coordinacién, para dirigir,
supervisar e instruir a los miembros del equipo de trabajo con el fin de
cumplir los objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados;
estos equipos de trabajo deben estar conformados por personal que
desempene puestos de igual o menor nivel.

Cuando se requiera, prepara la informaciéon administrativa para la
gestion de la adquisicion de los bienes y servicios, mantiene una
participacion activa desde la planificacién hasta la ejecucion de los
contratos.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.
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IV.  Perfil de requerimientos badsicos

Educaciéon Formal

= El puesto requiere formacion académica a nivel de tercer ano
aprobado de una carrera universitaria que lo faculte para el puesto. Se
ope ., . . 1
especifica la formacion profesional de acuerdo a la unidad :

Unidad Educacién Formal
Equipo de Apoyo = Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Gerencial » Ingenieria en sus diferentes énfasis
Administracion = Ciencias Econédmicas en sus diferentes énfasis
Financiera

Servicios de Informacion

Para todos los procesos excepto publicaciones:
Ciencias econdmicas en sus diferentes énfasis
Tecnologias de Informacién
Derecho

Para el proceso de Publicaciones:
Diseno Publicitario
Diseno Grdafico
Artes Grdficas
Preferible especialidad de Técnico Medio en
Artes Graficas o Diseno Grdafico

Tecnologias de
Informacion

Tecnologias de Informacién

Servicios de Proveeduria

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Ingenieria Industrial
Derecho

Servicios Generales

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Ingenieria Industrial, Ingenieria en Mantenimiento
Industrial, Civil, Eléctrica, Mecdanica,
Electromecdnica o afines.

' Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.

Duestos
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Juridica Interna

= Derecho

Centro de
Capacitacion

=  Educacioén

=  Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
= Tecnologias de Informacién

Potencial Humano

=  Recursos Humanos
= Psicologia

= Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis

Experiencia

= Preferible, tener un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacion académica.

Capacitaciones / Certificaciones

= Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de Ias
siguientes de acuerdo al proceso en el que participe:

Unidad Requerida Deseable
Equipo de Apoyo - Manejo de paquetes: = Comprension del
Gerencia informdticos idioma Inglés a nivel

inicial.
= Servicio al cliente
Administracion » Manejo de paquetesi = Normas Internaciones
Financiera informaticos de Contabilidad para el
Sector Publico (NICSP)
Servicios de Para todos los procesos: Para todos los procesos

informacion

excepto publicaciones:

= Manejo de paquetes
informaticos

= Servicio al cliente
Para el proceso de
Publicaciones

= Servicio al cliente

= Manejo de paquetes

excepto publicaciones:

= Comprension del idioma
Inglés a nivel inicial

Para el proceso de
Publicaciones
= Conocimientos en
procesos de
reproduccion
documental digital vy

Duestos
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informaticos

Manejo bdsico de
programas de
computacion
relacionados con Diseno
y Artes Grdficas

convencional
Conocimientos de
técnicas en acabado
final de documentos
Facilidad y aptitud para
manejar  equipo  de
acabado final especifico
de las Artes Grdficas
Comprension del idioma
Inglés a nivel inicial

Tecnologias de Soporte técnico a i= Servicio al cliente
Informacién usuario final = Herramientas de
hardware y software en
uso
= Reparacion de equipo
» Manejo de herramientas
para diagnosticar fallas
de equipo.
» Comprension del idioma
Inglés a nivel inicial
Servicios de Licencia B1 = Comprension del idioma
Proveeduria Manejo de paquetes Inglés a nivel inicial.
informaticos
Servicio al cliente
Andlisis de ofertas
econdémicas
Conftratacion
administrativa
Conocimientos  bdsicos
en Compras Verdes
Servicios Manejo de paquetes i= Comprensidn del idioma
Generales informaticos Inglés a nivel inicial.

Servicio al cliente
Licencia B1.

Conocimientos en
gestion presupuestaria y
de contrataciéon
administrativa.

Conocimientos en la
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gestion de los servicios
generales tales como:
fransporte,
mantenimiento,
seguridad, misceldneos,
servicios de
alimentacion.

Conftrol inferno
Conocimiento bdsico en
redes y
felecomunicaciones.
Cursos bdsicos de
AutoCad, version 2010 en
adelante.
Conocimiento  en el
diseno de instalaciones
eléctricas bdsico.

Juridica Interna

Manejo de paquetes
informaticos

Servicio al cliente
Comprension del idioma
Inglés a nivel inicial

Centro de
Capacitacion

Mantenimiento de Sitio
web

Base de datos
Programacion

Manejo de paquetes
informdticos

Comprension del idioma
Inglés a nivel inicial
Servicio al cliente

Diseno grafico

Potencial Humano

Manejo de paquetes
informaticos

Servicio al cliente
Comprension del idioma
Inglés a nivel inicial

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias

de cada proceso.
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V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Nivel de Dominio
Institucionales Propuesta 1
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Infermedio
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervisidon

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo
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- e
Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el tfrabajo
de otros
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@i Clsleldlen | Auxiliar de N[N TN y-Tolela =M Fiscalizador(a)
Fiscalizador(a) Fiscalizador(a) Asociado(a)
Fiscalizador(a) Asistente

l. Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de insumos y labores auxiliares de calidad.

II.  Orientacion

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de objetivos especificos de la Unidad en que colabora.

. Roles ocupacionales

=  Confribuye con el logro de objetivos especificos de la divisidn, drea o
unidad en que labora.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su frabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovacion para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

= Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.
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Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

Realiza estudios técnicos de nivel auxiliar.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la division, area o unidad en que labora.

Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

Perfil de requerimientos bdsicos

Educaciéon Formal

El puesto requiere formacién académica a nivel de segundo ano
aprobado en una carrera universitaria afin a la Unidad.

Experiencia

No es requerida

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

Manejo de paquetes informdaticos.

Deseable:

Inglés a nivel inicial (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

Servicio al Cliente

pUestos
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Requerimientos Especificos

Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

» Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacién Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo
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Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo de
otros.
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@eiicisleidion Supervisor(a) Nivel de reporte: Jefatura de Unidad
Administrativo

l.  Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las labores de
supervision del servicio brindado en la Institucién, por lo que su impacto se
refleja en la mejora continua de la calidad del servicio, para la
dependencia organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidn

Realizacion de labores operativas complejas y de supervision de personal
dentro de una Unidad administrativa.

. Roles ocupacionales

= Colaborar con la jefatura inmediata en la planeacién, ejecucion, y
control de las labores de la unidad administrativa en que se
desempena.

= Readlizar labores operativas complejas y de supervision propias de la
unidad a la cual estd asignado(a).

=  Afender consultas externas e infernas sobre asuntos propios de la
unidad, y asesorar y orientar al personal de menor nivel jerdrquico en
materias propias de su trabajo.

= Llevarregistros y controles sobre la labor que desempena.
= Apoyar los procesos de compras que se requieren en la unidad.
= Realizar ofras labores propias del cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacion Formal

= El puesto requiere que su ocupante posea formacién académica a
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nivel de bachiller en educacion secundaria®.
= Preferible, formacién técnico medio en especialidad afines al puesto.

Experiencia

= Se especifica la experiencia de acuerdo a la Unidad/Proceso:

Unidad/Proceso Experiencia

Servicios Generales — = Tener un (1) ano de experiencia en labores
Proceso Transporte similares.
= Preferible experiencia en supervision de
personal.
Servicios Generales — = Tener un (1) ano de experiencia en labores
Proceso Misceldneo similares.
= Preferible experiencia en supervision de
personal.
Servicios de Proveeduria = Tener un (1) ano de experiencia en labores
— Administracion de similares.
Bienes = Preferible, experiencia en supervisibn de
personal.

Capacitaciones / Certificaciones

= Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de Ias
siguientes de acuerdo al proceso en el que participe:

Proceso/unidad Requeridas Deseable
Servicios Generales— = Manejo de paquetes i= Manejo de trdmites en
Proceso Transporte informaticos caso de accidentes

= Servicio al cliente = Conocimiento en rutas
» Mecdnica automotriz ;| de fransito
bdsica = Dominio de leyes que
= Conftrol, programaciéon y i regulan su labor
mantenimiento de flofillas

8 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otros grados
académicos.
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vehiculares
Manejo de equipos de
trabajo

Licencia B1
Servicios Generales — Manejo de paquetes i= Conocimientos bdsicos
Proceso Miscelaneo informaticos en manejo de
Servicio al cliente bodegas
Manejo de equipos de i Conocimientos de
trabajo. productos de limpieza
Licencia B1 Conocimiento en
tendencias de

productos sostenibles

Servicios de
Proveeduria -
Proceso
Administracién de
bienes

Manejo de paquetes
informdticos.

Servicio al cliente
Administracion de
bodegas (Prondsticos,
determinacion del EOQ,
etc.)

Manejo de equipos de
trabajo.
Licencia B1

Herramientas de
administracion de

inventarios.
Manejo  de Excel
avanzado (tablas
dindmicas).

Conocimiento de
administraciéon de
activos.
Conocimientos en
manejo del
presupuesto.
Conocimientos bdsicos
de estadistica.
Conocimiento en
herramientas de
prondsticos.
Conocimientos en
Salud Ocupacional

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias

de cada proceso.

uestos
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V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Infermedio
Comunicacion Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo

Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de frabajo
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Nivel 3: Prepara y presenta a lo interno de su unidad y/o entes externos
asuntos de mediana complejidad.

VIl.  Otras habilidades requeridas

Generales

Elaboraciéon de informes propios del puesto.
Manejo y control de bienes institucionales.
Trabajar por objetivos
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@eiiciseidion Trabajador(a) Nivel de reporte: Jefatura de
Especializado(a) 2 Unidad

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en el desarrollo de labores asistenciales y de
apoyo a nivel Institucional, por lo que su impacto se refleja en la calidad de
las actividades de soporte que realiza.

ll.  Orientacidn

Se ubica en los procesos de apoyo de tipo operativo del Area
Administrativa, le corresponde la ejecucion y supervision de labores dificiles
en diferentes campos relacionados con el drea de mantenimiento (obra
civil y eléctrica), computacion, publicaciones y de audio y video.

lll.  Roles ocupacionales

=  Operar equipo de reproducciéon y brindar mantenimiento bdsico a
estos equipos.

= Instalar sistemas completos y complejos de iluminacion, tales como:
luminarias, cajas de relés y sus dispositivos, apagadores y cableado
eléctrico.

= Instalacién de sistemas de tomacorrientes (UPS y de uso general).
= Instalacién de sistemas de telefonia.

= Mantenimiento e instalacion de redes de computo, tales como: cobre,
fibra 6ptica y otros.

= Instalacion de sistemas de senales, tales como: alarma contra incendio,
robo, sonido y otros.

=  Mantenimiento en sistemas eléctricos, como: tableros eléctricos, aire
acondicionado, subestaciéon, planta eléctrica, sistema de bombeo y
ofros.
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Interpretar planos, disenos, bocetos, croquis y diagramas para llevar a
cabo los trabajos asignados.

Registrar las actividades realizadas y llevar los contfroles que
correspondan asi como ejecutar las labores administrativas que se
derivan de su funcion.

Ejecutar labores complejas dentro del mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones fisicas.

Realizar trabagjos especializados en grabacion y edicion de video,
grabaciones de audio, amplificacién de sonido, copiado de videos y
audio, sonido ambiente.

Apoyo logistico y asesoria en el uso y manejo de equipos varios de
sonido y video.

Atender solicitudes de los usuarios respecto de fallas y consultas sobre
programas, hardware y software y brindar apoyo y asesoria a los
usuarios, para garantizar una adecuada utilizacion de los equipos.

Revisar el equipo (hardware), de la Institucidn de planta y portdtil, es
decir, unidades centrales de proceso, cambios de discos duros,
limpieza de unidades de disquete, cuando se requiera, asi como
verificar que el software no contenga virus de manera que su
instalacién sea dptima.

Coordinar con el responsable del mantenimiento de la red de
computo, para efectuar cambios en las configuraciones de las
microcomputadoras, segun sea requerido.

Mantener actualizado el inventario de los dispositivos y disquetes del
Departamento de Informdtica.  Mantener respaldos debidamente
etiquetados sobre cada uno de los disquetes originales adquiridos por
la Contraloria.

Notificar a la Jefatura fallas producidas en equipos adquiridos que
estén en garantia.

Supervisar los trabajos que realicen servidores de menor nivel en los
campos de trabajo del cargo.

Preparar los requerimientos de herramientas y materiales para la
ejecucion de trabajos.
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» Colaborar en el andlisis, organizacion e implantacion de nuevos
métodos de trabajo o en la mejora de los existentes.

= Realizar ofras labores propias del cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educaciéon Formal

» El puesto requiere que su ocupante posea formacidén académica a
nivel de bachiller en educaciéon secundaria.

» El puesto requiere formacion académica a nivel de Técnico Medio. Se
especifica de acuerdo a la unidad’:

Unidad Educacion Formal

Servicios Generales Con especialidad en:

» Electricidad

»  Maestro de obras

= Redes informdticas

Unidad Tecnologias de Con especialidad en:
Informacion » Soporte Técnico
Centro de capacitacion Con especialidad en:

= Tecnologias de Informacion vy
Comunicacién

Experiencia

= Se especifica la experiencia de acuerdo a la unidad:

Unidad Experiencia

Servicios Generales = Tener dos (2) anos de experiencia en
labores similares

Tener un (1) ano de experiencia en labores
similares

Centro de Capacitacion

> Se hace la salvedad de que se puedan incorporar otras especialidades
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Tecnologias de Informacion = Tener un (1) ano de experiencia en labores
similares

Capacitaciones / Certificaciones

= Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes de acuerdo al proceso en el que participe:

Unidad Requerida Deseable
Servicios » Manejo de paquetes i = Conocimientos en
Generales informaticos soldadura

= Conocimiento en | = Interpretaciéon de
telefonia y cableado planos
estructurado. » Conocimiento en fibra
= Mantenimiento de optica.
sistemas  eléctricos  y | « Conocimientos bdsicos
mecdanicos en manejo de bodegas
= Conocimientos en i =« Conocimientos de
carpinteria,  pintura  y ! seguridad en trabajos
albanileria. eléctricos
= Servicio al cliente = Conocimiento  bdsico
= Mantenimiento de en sistemas de plantas
bombas y obra civil de emergencia y ups.
= Conocimiento  bdsico
en mantenimiento de
equipo
electromecdnico
Centro de » Manejo de paquetes i = Servicio al cliente
Capacitacion informaticos » Uso de herramientas
Manejo de equipo de para edicion de video y
proyeccion, fotografia
comunicacién y/o video i « Producciéon de
conferencia materiales
Tecnologia de Servicio al cliente = Soporte técnico en
Informacion equipo de usuario final
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= Manejo de
herramientas para
diagnosticar fallas de
equipo

= Comprension del
idioma Inglés a nivel
técnico

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Intfermedio
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervisidon
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacion como insumo para el trabajo
de oftros
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@eiislsleidlen Trabajador(a) INI\V=IRC TN Tolela =Ml Jefatura de Unidad
Especializado(a) 1

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las labores de
asistencia de la Institucién, por lo que su impacto se refleja en la calidad
del servicio, para la dependencia organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidon

Ejecucidon y supervision de labores de electricidad, mantenimiento de
edificios y sus sistemas, y de mobiliario y equipo de oficina. Operacion de
€equipos varios y maquinaria.

. Roles ocupacionales

= Redlizar labores de mantenimiento de edificio tales como: fontaneria,
albanileria, soldadura, loza sanitaria (lavatorios, orinales y servicios
sanitarios) y valvulas, etc.

»  Readlizar labores de mantenimiento eléctrico, tales como: sistema de
iluminacion, tomacorrientes, tableros eléctricos, red, alarmas, motores,
sistemas telefénicos y otros,

= Atfencion de solicitudes de reparacion de mobiliario en la institucion.

=  Coordinaciéon de actividades de apoyo en mantenimiento, cuando
corresponda.

= Coordinacién y realizacion de trabajos de remodelacién en el edificio.

» Readlizar labores de carpinteria, reparaciones de mobiliario (madera),
puertas, marcos, ventanas, pintura.

»  Reparacién de pisos de cerdmica, paredes de concreto, etc.

= Redlizar labores de preparacion de maderas (ljado, sellado, barnizado)
e instalacion de las mismas.

= Efectuar labores de instalaciéon y reparacion de cielos de fibra mineral y
oftros.
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= Efectuar labores de mantenimiento de techos y canoas.

«  Operar equipos para la reproduccion de documentos otros, tales
como: fotocopiadora, emplasticadora, guillotina, empastadora,
compaginadora, impresoras de alto volumen, y otros.

= Limpiar, ajustar y hacer reparaciones menores de las mdquinas
utilizadas para la reproduccion de documentos y que le corresponde
operar.

» Realizar funciones de empastar, compaginar, perforar y guillotinar.

=  Preparaciéon de la lista de repuestos, Utiles, equipos, materiales y ofros
objetos necesarios para hacer los trabajos.

= Afender y resolver consultas que le presentan sus superiores vy
companeros, relacionadas con la actividad de su cargo.

= Interpretar planos, disenos, bocetos, croquis y diagramas para llevar a
cabo los frabajos asignados.

» Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo
su responsabilidad.

» Colaborar en el andlisis, organizacion e implantacion de nuevos
métodos de trabajo en mantenimiento o en la mejora de los existentes.

» Registro de los actividades realizadas y ejecutar las labores
administrativas que se derivan de su funcion.

» Ejecutar labores variadas dentro del mantenimiento preventivo y
correctivo del edificio.

» Realizar ofras labores propias del cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

Se especifica la formacion profesional'® de acuerdo a la Unidad:

1 Se hace la salvedad que en caso requerido se puedan incorporar otras especialidades
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Servicios Generales
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El puesto requiere que su ocupante posea formacion
académica a nivel de bachiller en educacion
secundaria

Preferible formacion técnico medio en especialidad
afines de labores de mantenimiento

Servicios de
Informacion

El puesto requiere que su ocupante posea formacion
académica a nivel de bachiller en educacion
secundaria

Preferible, Técnico Medio en Artes Grdficas, Diseno
Grdfico o Archivo.

Tecnologias de
Informacion

El puesto requiere que su ocupante posea formacion
académica a nivel de bachiller en educacion
secundaria

Técnico medio en Soporte Técnico, Redes o
Reparacion de Equipo

Experiencia

= Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares.

Capacitaciones / Certificaciones

= Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de Ias
siguientes de acuerdo al proceso en el que participe:

Unidad
Servicios Generales

Requerida Deseable
Manejo de paquetes = Conocimientos en
informaticos. soldadura
Conocimiento en sistemas (= Interpretacién de
eléctricos planos
Mantenimiento de i= Conocimientos bdsicos
sistemas mecdnicos en manejo de
Conocimientos bdsicos en i bodegas
carpinteria, pintura, i= Conocimiento medio
fontaneria, cerrgjeria yi en cableado
albanileria. estructurado y
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= Conocimientos en
Mantenimiento de
mobiliario

= Servicio al cliente.

telefonia.

= Conocimiento bdsico
en bombas de agua,

= Conocimiento bdsico
en mantenimiento de
equipo
electromecdnico.

» Manejo de paqguetes
informdticos

= Servicio al cliente

Conocimientos en

procesos de impresidn

directos e indirectos

= Conocimientos de
técnicas en acabado
final de documentos

= Facilidad vy apfitud
para manejar equipo
de acabado final
especifico de las Artes
Grdficas

= Comprension del

idioma Inglés a nivel

inicial

= Soporte técnico en
equipo de usuario final

* Manejo de
herramientas para
diagnosticar fallas de
equipo

= Servicio al cliente
Inglés a nivel intermedio
(comprension en la
lectura, escritura y
conversacional)

Requerimientos Especificos

= Aqguellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias

de cada proceso.
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V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacion Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervisidon

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo



—CGR

Manual de perfiles de puestos

- e
Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de oftros
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Categoria: Supervisor(a) de NI\ IRC N Tolela =M Jefatura de Unidad
Seguridad

l.  Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las labores de
supervision del servicio brindado en la Institucién, por lo que su impacto se
refleja en la mejora confinua de la calidad del servicio, para la
dependencia organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidon

Realizacion de labores operativas complejas y de supervision de personal
dentro de una Unidad administrativa.

lll.  Roles ocupacionales

= Coordinar lo concerniente a la vigilancia, cuido y proteccién de las
instalaciones, inmuebles de la Institucion y personal.

= Supervisar la labor de un grupo de oficiales de seguridad.

= Velar porgue los funcionarios que estén a su cargo laboren en buen
estado fisico y animico.

= Conocer totalmente de los perimetros (interno y externo) y distribucion
de la planta fisica.

= Manipular los controles y disposiciones de tipo general y especifico
(panel contra incendios, panel de iluminacion, agua, monitor de
ascensores, llaves de agua, manejo manual planta eléctrica, sistemas
de alarmas contra incendio, robo y sistemas de monitoreo y otros).

= Atfender al publico en sus consultas en cuanto a ubicacién de oficinas y
brindar informacioén sencilla.

=  Velar por el correcto uso del equipo, papeleria y activos de que se
dispone en los respectivos puestos de seguridad.
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= Hacer un reporte diario de su turno anotando en el mismo todas las
novedades o anomalias detectadas en su servicio.

» Ejecutar funciones de Oficiales de Seguridad cuando asi se requiera.

= Velar porque se cumplan las disposiciones y procedimientos
establecidos en materia de seguridad.

= Realizar otfras labores propias del cargo.

Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de bachillerato en
Educacion Secundaria.

Experiencia

= Tener tres (3) anos de experiencia en labores similares.
= Tener permiso de portacion de armas al dia.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerida

= Tener permiso de portaciéon de armas al dia.
=  Manejo de armas de fuego

Deseable, en al menos una de las siguientes:
=  Manejo de paquetes informaticos

= Servicio al cliente

= Conocimiento y manejo en sistemas de seguridad como CCTV, Conftrol
de Accesos, Deteccion y Control de Incendios, Alarmas contra robos,
entre otros.

= Acondicionamiento fisico y Defensa Personal

= Primeros Auxilios

=  Limpieza y mantenimiento de armas
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=  Manejo de personal
= Licencia Bl

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Intfermedio
Comunicacién Inicial
Liderazgo Intfermedio
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales
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Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo

Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de trabajo

Nivel 3: Prepara y presenta a lo interno de su unidad y/o entes externos
asuntos de mediana complejidad



Categoria: [ejilelsi5e] Nivel de reporte: Jefatura de Unidad
Fiscalizador(a)
Fiscalizador(a)
Asociado(q)

l.  Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las labores de
asistencia en la Institucion, por lo que su impacto se refleja en brindar un
servicio oportuno, de calidad y orientado a la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de nuestros clientes, para la dependencia
organizacional en la cual se desempena.

.  Orientacion

Ejecuta labores administrativas que forman parte de los diferentes equipos
de trabajo y participa activamente en la generacion de los productos y
servicios que brinda la Unidad.

. Roles ocupacionales

= Participa en las diferentes etapas de la gestion documental
institucional, entre ellas el registro, control, custodia y facilitacién de la
informacion.

= Atfiende consultas bdsicas sobre los diferentes servicios que ofrece la
institucién de forma personal, telefénica o por correo electrénico que
realicen personas usuarias relacionadas con la actividad de su puesto.

» Custodia la informacién capturada y almacenada en los diferentes
depdsitos de informacidn y mantiene los controles concernientes a
informacién sensible y confidencial.

= Utiliza equipo de cédmputo y hace uso de programas ofimdaticos
especiales, tales como correo electronico, procesadores de texto,
hojas electrénicas, bases de datos, sistemas institucionales u otro
software requerido para realizar las labores del puesto.

= Ejecuta labores administrativas de apoyo al equipo secretarial y a la
jefatura.

= Lleva registros propios de las labores a su cargo.
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= Readliza labores administrativas dependiendo en la unidad en la que se
desempene.

= Colabora en la implementacion de proyectos a cargo de la Unidad.

=  Brinda apoyo en el registro, procesamiento y andlisis de datos de los
diferentes sistemas informdticos que posee la unidad, para generar
informacién y reportes que se requieren dentro de los procesos de la
unidad.

IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educacion Formal

= El puesto requiere formacidon a nivel de Bachillerato de Educacion
Secundaria.

= Deseable técnico medio en algunas de las siguientes dreas
relacionadas con:

a. Administraciéon de oficinas.

Administracion general.

Artes Graficas.

Diseno Grdfico.

Archivo.

Diseno y Desarrollo Web.

Tecnologias.

Mecdnica general.

Mantenimiento de edificios.

Otra drea afin a las funciones requeridas por el puesto.

SQ@ "0 Q000

—. —.

Experiencia

= Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares.
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Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes requeridas:

Requeridas:

Manejo de herramientas ofimdticas.

Conocimientos bdsicos en Almacenaje, transporte, mantenimiento y
embalaje de bienes y suministros de bodegas.

Manejo de equipo de proyeccidén, comunicacién y/o video
conferencia.

Licencia B1 y/o A3

Deseables:

Conocimiento en procesos de notificaciones.

Conocimiento bdsico en inglés.

Conocimiento en lenguagje lesco.

Conocimientos bdsicos en software de diseno.

Conocimientos en Artes Grdaficas, Diseno Grdfico o Desarrollo Web.
Conocimiento en Archivo o Administracion de Oficinas.
Administracion de bodegas y de inventarios.

Conocimientos en compras de materiales de oficina, eléctricos y de
construccion.

Uso de herramientas para edicion de audio, video y fotografia
Manejo de sistemas de monitoreo y seguridad.

Conocimientos en control de inventarios.

Conocimientos en sistemas de gestion de mantenimiento en edificios.
Conocimientos sobre sistemas que administren flotillas vehiculares.
Mecdanica bdsica.

Conocimiento en el trdmite de seguros vehiculares.

Conocimiento de las leyes que rigen la normativa de transito.
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V. Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

VI.  Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel

de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacion Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial
VIl.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el tfrabajo
de oftros
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Jefatura de Unidad
Supervisor(a) de
Seguridad

(Oelteleldlell Oficial de Seguridad ENIVEReISNg=Telelg¢=

l.  Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las labores de
asistencia de la Institucion, por lo que su impacto se refleja en la calidad
del servicio, para la dependencia organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidn

Ejecucion de labores de seguridad, vigilancia y proteccion de las
instalaciones de la Institucion, de sus activos y su personal.

. Roles ocupacionales

= Efectuar la vigilancia, cuido y proteccion de las instalaciones fisicas asi
como de los bienes, activos de la Institucion y funcionarios.

= Atfender al publico, informar la ubicacion de oficinas y empleados vy
brindar ofra informacién, cuando asi se requiera.

= Velar porque estén autorizadas las personas que ingresan en la
Institucion fuera de la jornada ordinaria y ademds que se lleven los
conftroles correspondientes.

= Ejercer la vigilancia de los parqueos, entrada y salida de vehiculos y
llevar a cabo los controles establecidos.

=  Cumplir con el rol de servicio establecido.

= Readlizar informes escritos con respecto a los acontecimientos
especiales suscitados durante la jornada.

= Participar en programas de entrenamiento especifico.

=  Cumplir y ejecutar las disposiciones y procedimientos establecidos en
materia de seguridad.

= Apoyar en labores de seguridad vy vigilancia durante eventos
especiales u otro tipo de actividades dentro o fuera de la institucion.
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= Operar y hacer uso correcto de los equipos de coOmputo vy sistemas
utilizados en el apoyo de la vigilancia.

= Conducir un vehiculo institucional cuando se requiera utilizarlo para el
apoyo de sus funciones o por situaciones imprevistas que puedan
afectar sus labores.

=  Ocasionalmente readlizar labores correspondientes a supervisor de
seguridad en ausencia de este.

» Realizar ofras labores propias del cargo.

Perfil de requerimientos basicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacidon académica a nivel de tercer ano
aprobado en Educacion Secundaria.
= Preferible Bachillerato en Educacién Secundaria

Experiencia
= Tener dos (2) anos de experiencia en labores similares

Capacitaciones / Certificaciones

Requerida

= Tener permiso de portacion de armas al dia.
=  Manejo de armas de fuego

Deseable, en al menos una de las siguientes:
= Manejo de paqguetes informdaticos

= Servicio al cliente

= Conocimiento y manejo en sistemas de seguridad como CCTV, Confrol
de Accesos, Deteccidon y Control de Incendios, Alarmas contra robos,
entre otros.

= Acondicionamiento fisico y Defensa Personal
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*  Primeros Auxilios

= Limpieza y mantenimiento de armas
= Manejo de personal

= Licencia Bl

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Infermedio
Comunicacion Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial
VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervisidon
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informaciéon como insumo para el trabajo
de oftros
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Mensajero(a) NI ela - Jefatura de Unidad

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las labores de
asistencia de la Institucién, por lo que su impacto se refleja en la calidad
del servicio, para la dependencia organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidon

Ejecucién de labores de traslado de correspondencia, recetas, medicinas y
otfras diligencias, asi como apoyar otras labores de la Unidad de Servicios
de Informacion.

. Roles ocupacionales

= Recoger y distribuir documentos y correspondencia en general de la
Institucion, entre distintas dependencias publicas y privadas en
motocicleta o por los medios que se juzguen pertinentes.

= Lllevar un registro de la correspondencia distribuida interna vy
externamente.

=  Hacer depdsitos y cambiar cheques de la Institucion.
= Efectuar trdmites de pasaportes, visas, pensiones y otros.

= Distribuir entre las unidades administrativas, periddicos, boletines,
revistas, circulares, etc.

= Lllevar y recoger las recetas y medicinas del Sistema Médico de
Empresa.

=  Contribuir cuando se le solicite, en labores de archivo de documentos u
ofras labores que se requieran y sean propias de la Unidad.

= Velar por el buen funcionamiento de la motocicleta y reportar
cualquier dano de ésta.

= Realizar ofras labores propias del cargo.
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Perfil de requerimientos bdsicos

Educacion Formal

= El puesto requiere formacion académica a nivel de tercer ano
aprobado en Educacion Secundaria.
= Preferible Bachillerato en Educacién Secundaria

Experiencia
=  Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares
Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerida

= Servicio al cliente
= Licencia B1 y/o A3

Deseable

= Manejo de paquetes informdaticos

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:
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Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacioén Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de otros
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Jefatura de Unidad
Supervisor(a) Administrativo(a)

Conductor(a) NN s

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las labores de
asistencia de la Institucién, por lo que su impacto se refleja en la calidad
del servicio, para la dependencia organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidon

Le corresponde la conduccién de un vehiculo liviano, para el traslado del
personal de la Institucidn, sitios donde éste debe realizar sus funciones, en el
desempeno de sus funciones debe mantener una adecuada discrecion.

. Roles ocupacionales

= Conducir un vehiculo liviano, con el fin de trasladar funcionarios,
equipos y/o personas externas autorizadas, de la Institucion a diferentes
lugares del pais, en giras de trabajo, atendiendo la reglamentacion vial
establecida.

= Velar por el buen estado, limpieza y funcionamiento del vehiculo que
utilice y efectuar la limpieza de cualquiera de los ofros vehiculos de la
flofilla.

= Prestar la colaboracion del caso a los(a)s usuarios del servicio para subir
o bagjar equipo o materiales del vehiculo o brindar cualquier
cooperacion que esté a su alcance.

» Llevar a cabo el procedimiento correspondiente en caso de accidente
de frdnsito.

=  Controlar y proveer de combustible y lubricantes al vehiculo que se
deba utilizar, cumpliendo para ello con todas las disposiciones vigentes.

= Informar a su superior inmediato cualquier desperfecto o mal
funcionamiento del vehiculo y efectuar reparaciones mecdnicas
menores.
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=  Cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento vigente
de Transportes.

= Informar sobre ofros problemas relevantes que se hayan presentado en
la realizacién de una gira.

= Llevar a cabo los controles internos del drea de transportes.
= Hacer las liquidaciones de viaticos segun el reglamento vigente.
=  Cumplir con el rol de trabajo asignado.

» Realizar ofras labores propias del cargo.

Perfil de requerimientos basicos

Educaciéon Formal

= El puesto requiere formacidon académica a nivel de tercer ano
aprobado en Educacion Secundaria.

» Preferible Bachillerato en Educacion Secundaria.

Experiencia
= Tener dos (2) anos de experiencia en labores similares

Capacitaciones / Certificaciones

Requerida

= Tener Licencia B1
= Conocimientos bdsicos de mecdnica automotriz

Deseable, en al menos una de las siguientes:

= Servicio al cliente
= Manejo de paquetes informdaticos
= Tenerlicencia A3
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Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Intfermedio
Comunicacion Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervisidon

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo
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Nivel 1: Prepara y presenta datos e informaciéon como insumo para el trabajo
de oftros
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@elislsleidlen | Trabajador(a) INIVEIRCIW=Tolela W Jefatura de Unidad
Auxiliar Supervisor(a)
Administrativo(a)

l.  Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las labores de
asistencia de la Institucion, por lo que su impacto se refleja en la calidad
del servicio, para la dependencia organizacional en la cual se desempena.

[I.  Orientacidén

Ejecuta labores de aseo, jardineria y ornato en general, asi como asistencia
en labores auxiliares simples en el campo del mantenimiento de edificios y
de equipo de oficina.

lll.  Roles ocupacionales

= Efectuar tareas de limpieza de muebles y oficinas, pisos, ventanas,
paredes y otras instalaciones.

= Realizar traslados de mobiliario y equipos cuando se requiera.

» Cuidar del ornato y aseo de las unidades administrativas que le
corresponde cubrir.

« Efectuar labores de jardineria en los terrenos e instalaciones de la
Institucion utilizando los equipos y herramientas apropiadas, asi como
cuidar las plantas ornamentales ubicadas en las distintas unidades de
la Institucion.

= Realizar labores de fumigacion y abono de plantas con apego a las
normas de seguridad que tal frabajo exige.

= Apoyar en labores de fontaneria, carpinteria y albanileria.

= Brindar apoyo en la realizaciéon del frabajo de mantenimiento en obra
civil y eléctrica dentro de las instalaciones fisicas.

= Apoyar las labores de fotocopiado cuando corresponda.
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= Brindar apoyo en el manejo de vehiculos institucionales cuando
corresponda.

= Operacion de equipos varios y maquinaria.

» Realizar ofras labores propias del cargo.

Perfil de requerimientos basicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacidon académica a nivel de tercer ano
aprobado en Educacion Secundaria.

» Preferible Bachillerato en Educacidon Secundaria.

Experiencia
= Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerida

= Servicio al cliente
=  Manejo de productos quimicos de limpieza
= Jardineria y Ornato

Deseable

*  Manejo de paquetes informaticos

= Conocimientos bdasicos en manejo de bodegas

= Conocimientos bdsicos en fontaneria y labores auxiliares de
mantenimiento.



—CGR

Manual de perfiles de puestos

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacién Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervisidon

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo
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Nivel 1: Prepara y presenta datos e informaciéon como insumo para el trabajo
de oftros
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Categoria: Secretaria(o) de Nivel de reporte: Gerencia de
Gerencia Division

Jefatura de Unidad
Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la prdctica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion de
productos y servicios de apoyo de alta calidad, para la division, drea o
unidad en la cual se desempena.

Orientacion

Genera los servicios y productos de cardcter secretarial y asistencial,
necesarios para el cumplimiento de la misidén de la dependencia en que
trabaja. En algunos casos le corresponde coordinar las actividades de
personal de menor nivel pero de la misma naturaleza de trabajo que
desempena.

Roles ocupacionales

=  Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
el trabajo de la division, drea o unidad en que labora.

» Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.
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= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Le puede corresponder la guia de equipos de trabajo secretarial.

» Rinde cuentas ante la jefatura inmediata por el desempeno de las
actividades que realiza, o cuando proceda, por los resultados del
trabajo que efectua el personal que se encuentra bajo su supervision.

= Le puede corresponder desempenar tareas de apoyo administrativo
alfamente complejas.

= Establece y mantiene mecanismos de interaccidén con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de
su division, drea o unidad.

=  Proporciona apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la division, drea o unidad en que labora.

= Aplica una visidn positiva de la tecnologia y del dominio compartido
de la informacién, como parte esencial de la cultura organizacional.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.
Perfil de requerimientos basicos
Educaciéon Formal

= El puesto requiere formacién académica a nivel de Bachiller en
Educacién Secundaria.

= Requiere de Especialidad Técnico Medio en Secretariado o titulo de
Secretariado.

Experiencia

= Tener dos (2) anos de experiencia en frabajos similares.
= Preferible tener un (1) ano de experiencia en supervisidon de personal.

Capacitaciones / Certificaciones
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Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerido

»  Manejo de paquetes informdticos.

=  Manejo de herramientas de oficina.

= Servicio al cliente.

= Etiqueta y protocolo.

Deseable

= Cursos de Lesco.

»  Comprension del idioma Inglés a nivel intermedio.
*»  Manejo de Call Center

= Organizacién de eventos

Requerimientos Especificos

» Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

» Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Infermedio
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Intermedio
Logro Inicial
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VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabagjo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de oftros.
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Jefatura de Unidad
Secretaria(o) de Gerencia

Categoria: Secretaria(o) Nivel de
reporte:

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la prdctica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos y servicios de apoyo de calidad, para la dependencia
organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidn

Genera los servicios y productos de apoyo administrativo requeridos para el
cumplimiento de la mision de la dependencia organizacional en que
labora.

. Roles ocupacionales

» Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
laboral.

= Genera aportes para el mejoramiento e innovacion de los procesos de
trabajo, de manera que se adapten a las necesidades de los clientes.

= Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas del trabajo
y genera soluciones para abordar positivamente las situaciones criticas
que se presentan.
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Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible, para conftribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
actividades que realiza.

Desempena tareas de apoyo administrativo complejas.

Da apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la misidén de la
dependencia organizacional en que labora.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informaciéon, como parte esencial de la cultura organizacional.

Le puede corresponder redlizar la notificacion de documentos de
diversa naturaleza.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

Perfil de requerimientos basicos

Educacidon

El puesto requiere formacion académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

Requiere la especialidad Técnico Medio en Secretariado o titulo de
Secretariado.

Experiencia

Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerido

Manejo de paquetes informdticos.
Manejo de herramientas de oficina.

pUestos
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= Servicio al cliente.

Deseable
=  Comprension del idioma Inglés a nivel inicial.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacioén Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacion como insumo para el trabajo
de oftros.
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Gerencia de Division [NIVECE=EE7i=1 " Contralor(a)

l. Nivel de impacto

Su ubicaciéon en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicibn de las ideas rectoras, en la
priorizaciéon de objetivos y en el impulso de los principios guia. De sus
competencias depende el logro de los objetivos institucionales y en gran
medida, el establecimiento de las condiciones necesarias para el
desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo cual tiene un nivel
de impacto estratégico.

ll.  Orientacidon

Lidera una division hacia el logro de la misién institucional, en un nivel de
intervencion de naturaleza integradora superior en el que predominan los
componentes estratégicos de alta politica institucional, asi como lo
referente a las relaciones de la Contraloria General de la Republica con su
entorno. Su accionar se desarrolla en un plano de gestion en el que
contribuye significativamente en la definicidon y ejecucién de politicas y
directrices superiores, asi como al logro de resultados globales.

. Roles ocupacionales

Mantiene una adecuada y constante atencidn sobre el entorno vy las
demandas que éste le plantea a la Contraloria General.

» Asesora al Despacho Confralor y participa en la actividad de asesoria
hacia el sector publico que debe brindar la Contraloria General en
materia de su competencia.

= Conftribuye significativamente en la definicion y el desarrollo de la
mision, la vision, los objetivos estratégicos y los valores institucionales;
infegra e impulsa el logro de tales ideas rectoras.

= Propone y desarrolla conjuntamente con las dependencias que
integran la division, estrategias y planes que permitan contar con una
visibn compartida.
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Consolida el Plan Anual Operativo y el respectivo presupuesto de la
divisibon a su cargo, estableciendo, de conformidad con los
lineamientos de la estrategia institucional, prioridades y objetivos
orientados a la consecucion de resultados de alto valor agregado,
susceptibles de cuantificar y vela por su cumplimiento.

Define las directrices para la organizacién del trabajo de la division y
contribuye significativamente en la definicién de politicas, disposiciones
y normas, con base en los lineamientos establecidos por la estrategia
institucional, las da a conocer y vela por su adecuada aplicacion.

Es responsable de brindar retroalimentacion efectiva a la gestion de las
personas que integran la divisiéon.

Promueve acciones para fomentar el bienestar de las personas de la
division.
Disena e implementa procesos que desarrollen la creatividad y el

aprendizaje generativo de su personal inmediato para que les permita
abordar productivamente situaciones criticas.

Define conjuntamente con la unidad asesora respectiva, de acuerdo
con los lineamientos institucionales, mecanismos de incentivos basados
en resultados y los aplica a su personal inmediato.

Conjuntamente con la unidad asesora respectiva, define los
indicadores de desempeno que estimulen la excelencia y recomienda
mecanismos para evaluar el desempeno de su personal.

Es responsable por el logro de los resultados en el dmbito de la division y
por el avance en materia de resultados de las dreas o unidades a su
cargo.

Intfegra esfuerzos de su personal y mantiene una comunicaciéon
efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la Contraloria
General y con otros érganos y entes publicos, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Evalla y toma las acciones correspondientes sobre la distribucion vy el
uso de los recursos asignados a su division.

EvalUa los procesos, productos y servicios que brinda la division, con el
fin de que sean mejorados e innovadores, adaptdndolos a las nuevas
doctrinas, a las necesidades de sus clientes y a los cambios en el
entorno.

L 'h-. |'\.
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= Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia y el
dominio compartido de la informacién, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educacion Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en la carrera de Derecho.

»  Preferible, Maestria Universitaria.

» El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al Colegio
Profesional de Abogados y Abogadas de Costa Rica.

Experiencia

= Tener ocho (8) anos de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica, a partir de la obfencion del grado de
bachillerato universitario.

= Tener cinco (5) anos de experiencia en supervision de personas y/o
equipo de frabajo, de preferencia en puestos de Jefatura y/o
Gerencia.

= Preferible, experiencia en procesos especificos de la Divisidon o similares.

Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas:
»  Manejo de paquetes informdticos.
» Habilidades Gerenciales.

Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracién de proyectos.
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- e
= Técnicas de negociacion.
» Destrezas de comunicacion en procedimientos administrativos,
procesos consultivos y judiciales.
Requerimientos Especificos
Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.
V. Perfil de Competencias
= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:
Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Dominante
Comunicacion Dominante
Liderazgo Dominante
Logro Dominante
VI.  Requisitos funcionales
Nivel 5: Orienta la estrategia de los casos judiciales, procedimientos y materia
consultiva
L ____________________________________________________________________________________________________________________N W |
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Gerencia Asociado(a) FNREIEENERE =T Gerencia de Divisidn

Nivel de impacto

Su ubicaciéon en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicidbn de las ideas rectoras, en la
priorizaciéon de objetivos y en el impulso de los principios guia. De sus
competencias depende el logro de los objetivos institucionales y en gran
medida, el establecimiento de las condiciones necesarias para el
desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo cual tiene un nivel
de impacto estratégico.

E,I personal que ocupa este puesto le puede corresponder participar en los
Organos Colegiados establecidos en el Reglamento Orgdnico de esta
Contraloria General.

Orientacidn

Lidera un equipo de trabajo dentro de la divisiobn hacia el logro de su
mision, en un nivel de intervencidon en el que predominan los componentes
de naturaleza tactica y de ejecucion, mediante la efectiva administracion
y coordinacién de recursos y procesos y la asesoria en asuntos que son de
su competencia. Su campo de gestidn se caracteriza por centrarse en los
sistemas de prestacidon de los servicios institucionales a las funciones
sustantivas o adjetivas.

Roles ocupacionales

= Participa en la actividad de asesoria hacia lo interno y hacia el sector
publico, que debe brindar el drea o el equipo de trabajo a su cargo en
materia de su competencia.

= Parficipa en el desarrollo de las ideas rectoras institucionales vy
contribuye significativamente a su logro.

= Esresponsable de la elaboracion y ejecucion del Plan Anual Operativo
y del respectivo presupuesto del drea a su cargo, de conformidad con

puestos
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los lineamientos del nivel inmediato superior, asi como las prioridades y
objetivos orientados a la consecucion de resultados.

Asigna a los equipos de frabajo a su cargo, el frdmite de asuntos que
deberdn resolver, individual o colegiadamente y atenderd todo lo
relativo a su resoluciéon en la forma que resulte pertinente.

Contribuye en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas aplicables en el drea y las da a conocer para que se pongan
en prdctica.

Dicta las politicas institucionales y lineamientos a los equipos de trabajo
a su cargo, que resulten necesarios para un adecuado desarrollo de
sus roles y tareas.

Asume los roles especificos, que le asignan los reglamentos internos y los
procesos de trabajo aplicables a su drea o division.

Es responsable de brindar retroalimentacion efectiva a la gestion de las
personas que integran la divisiéon.

Identifica competencias en su personal y las aplica en la integracion
de equipos de frabajo y en la promocion de la polifuncionalidad.

Disena e implementa procesos que desarrollen la creatividad y el
aprendizaje generativo del personal inmediato y les permita abordar
productivamente situaciones criticas.

Sirve de facilitador/a a lo interno del drea o de la division, promueve el
compromiso y el desarrollo de la capacidad de los equipos de trabajo
para obtener los resultados esperados.

Evalla el desempeno de su personal con los indicadores de
desempeno y mecanismos que promueven la excelencia dentro del
marco general establecido, aplica a su personal inmediato incentivos
basados en resultados.

Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia y en el
dominio compartido de la informacion como parte esencial de la
cultura de la Organizacion.

Integra esfuerzos de su personal y mantfiene una comunicaciéon
efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la Contraloria
General y con los érganos y entfes publicos, segun su competencia,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

L 'h-. |'\.
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» Se asegura que a cada funcionario/a se le dote de los recursos
necesarios para que desarrolle adecuadamente sus labores y que se
utilicen en forma racional.

=  Evalla los procesos, productos y servicios que brinda su drea o su
equipo de trabajo, con el fin de que sean mejorados € innovadores,
adaptdndolos a las nuevas doctrinas, a las necesidades de los/as
clientes y alos cambios en el entorno.

= Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia y el
dominio compartido de la informaciéon, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

» Rinde cuentas ante quien le corresponde por el logro de los resultados
de su drea o de su equipo de trabagjo.

= Readliza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educaciéon Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en la carrera de Derecho.

»  Preferible, Maestria Universitaria.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al Colegio
Profesional de Abogados y Abogadas de Costa Rica.

Experiencia

= Tener seis (6) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica, a partir de la obtencion del grado de bachillerato
universitario.

= Preferible, tres (3) anos de experiencia en supervision de personas y/o
equipos.

= Preferible, experiencia en procesos especificos de la Divisidn o similares.

Capacitaciones / Certificaciones
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Requeridas:
=  Manejo de paqguetes informdticos.

Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracién de proyectos.
 Habilidades Gerenciales.
= Técnicas de negociacion.

» Destrezas de comunicacidn en procedimientos administrativos,
procedimientos consultivos y judiciales.

Requerimientos Especificos

» Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Dominante
Comunicacion Dominante
Liderazgo Dominante
Logro Avanzado

Requisitos funcionales
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Nivel 4: Debe atender y administrar las audiencias o comparecencias en Sede
Judicial y Sede Administrativa
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Fiscalizador(a) NN s Al Gerencia de Divisién

Gerencia Asociado(a)

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préactica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién
de productos y servicios de calidad.

Orientacidon

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para el
cumplimiento de la misiobn de la divisibn en la que colabora. Parte
importante de su desempeno puede consistir en dirigir proyectos de
trabajo o liderar equipos de trabajo, asi como la representacion en sede
judicial, dirigir y dirimir procedimientos en sede administrativa.

Roles ocupacionales

=  Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

= Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidn del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Es responsable de brindar retroalimentaciéon efectiva a la gestion de las
personas que integran el equipo de trabagjo.

= Realiza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

= Orienta el desempeno de equipos de frabajo para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de trabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los

puestos
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apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus
clientes y a los cambios del entorno.

Fomenta la calidad y el mejoramiento continuo a lo interno de su
dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos de los procesos en que
participa, de las metodologias de frabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre ofros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacién requerida para la toma de decisiones
gerenciales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.
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« Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

Perfil de requerimientos basicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en la carrera de Derecho.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al Colegio
Profesional de Abogados y Abogadas de Costa Rica.

Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica, a partir de la obtencion del grado de bachillerato
universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerida:
=  Manejo de paquetes informaticos.

Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Destrezas de comunicacidén en procedimientos administrativos,
procedimientos consultivos y judiciales.

= Técnicas de negociacion.

=  Finanzas para no financistas.

puestos
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Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Avanzado
Liderazgo Avanzado
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Debe firmar resoluciones o escritfos y atender audiencias vy
comparecencias en sede administrativa.
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Categoria: Fiscalizador(a) Nivel de reporte: Gerencia de Divisién
en el Area Penal Gerencia Asociada
I.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préactica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Il.  Orientacidén

Participar en los procesos penales ejerciendo la representacion del érgano
Contralor, coordinando con instancias internas o externas, para la tutela de
los intereses de la hacienda publica.

lll.  Roles ocupacionales

Roles ocupacionales generales

=  Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

= Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

» Coadyuva en la formulacidn del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Es responsable de brindar retroalimentaciéon efectiva a la gestion de las
personas que integran el equipo de trabagjo.

= Realiza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

=  Orienta el desempeno de equipos de frabajo para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovacion para los procesos
de trabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los
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apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus
clientes y a los cambios del entorno.

Fomenta la calidad y el mejoramiento continuo a lo interno de su
dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos de los procesos en que
participa, de las metodologias de frabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre ofros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacién requerida para la toma de decisiones
gerenciales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.
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« Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

Roles ocupacionales Especificos

= Coordina con las instancias involucradas para la respectiva
planificaciéon, preparacion, presentacion de denuncias y atencién de
los procesos penales.

= Participar en todas las etapas -orales y escritas- de los procesos
penales, en el ejercicio de la legitimacién activa de la Contraloria para
la defensa efectiva de la Hacienda PUblica.

= Propone proactivamente la estrategia para la atencién de los procesos
penales, en apego de la normativa, politicas y protocolos que llegue a
establecer la Division Juridica.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacidén profesional a nivel de Licenciatura
universitaria en la carrera de Derecho.

» El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al Colegio
Profesional de Abogados y Abogadas de Costa Rica.

=  Deseable estudios de posgrado en ciencias penales (especializacion,
maestria, etc.)

Experiencia

= Tener tres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacioén
académica, a partir de la obtencién del grado de licenciatura
universitario.

=  Contar con dos (2) anos de experiencia profesional en la gestiéon de
procesos penales atinentes a la materia del puesto a ocupar.
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Capacitaciones / Certificaciones

Requerida:
»  Manejo de paguetes informdaticos.

Deseable:

= Técnicas de negociacion.

= Técnicas de razonamiento o argumentacion juridica.
» Destrezas en la comunicacion oral.

Requerimientos Especificos
= Destrezas idoneas en redaccion.
= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias

de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Avanzado
Liderazgo Avanzado
Logro Avanzado
VI. Requisitos funcionales

Nivel 3: Debe firmar resoluciones o escritos y atender audiencias y
comparecencias en sede judicial.
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Categoria: Fiscalizador(q) NAEelsidcieleisiss | Gerencia de Division
Equipo de Apoyo

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préactica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién
de productos y servicios de calidad.

Orientacidon

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para el
cumplimiento de la mision de la Division Juridica. Parte importante de su
desempeno puede consistir en dirigir proyectos de trabajo o liderar equipos
de trabagjo.

Roles ocupacionales

= Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro mediante una conducta éftica.

» Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidon del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Esresponsable de brindar retroalimentacion efectiva a la gestion de las
personas que integran el equipo de trabagjo.

= Realiza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

» Orienta el desempeno de equipos de frabajo para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de trabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los
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apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus
clientes y a los cambios del entorno.

Fomenta el mejoramiento continuo a lo interno de su dependencia
para brindar un servicio de calidad a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos de los procesos en que
participa, de las metodologias de frabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre ofros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacién requerida para la toma de decisiones
gerenciales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.
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« Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria, en alguna de las siguientes
carreras':

a. Ciencias Econémicas en sus diferentes énfasis.
b. Tecnologia de Informacion.

c. Ingenieria, en sus diferentes énfasis.

d. Ciencias Sociales en sus diferentes énfasis

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
profesional a partir de la obtencién del grado de bachillerato
universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
*  Manejo de paquetes informdaticos.

Deseable:

= Inglés a nivel infermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional)

= Técnicas de negociacion.

! Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones



—CGR

Manual de perfiles de puestos

= Administraciéon de personal.

= Temas de gestion publica.

= Contratacion Administrativa.

= Control Interno.

= Presupuesto PUblico y Administraciéon Financiera.
= Seguridad y calidad de la informacion.

=  Métodos de Investigacion.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacion Avanzado
Liderazgo Avanzado
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.
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Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de trabagjo.

Nivel 4: Prepara y presenta a otras dreas de la CGR y/o a entes externos
asuntos complejos.
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@ejizieleidien Fiscalizador(a) NElels dseleini=s Gerencia de Division
Asociado(q) Gerencia Asociado(a)
Fiscalizador(q)

l.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

II.  Orientacion

Participa en el diseno y la generacion de los servicios y productos de
naturaleza profesional, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
divisién en que colabora. Parte importante de su desempeno consiste en
integrar equipos de trabajo. Cuando se requierq, le puede corresponder
desempenarse como coordinador/a de un equipo de trabajo conformado
por personal que desempene puestos de igual o menor nivel.

. Roles ocupacionales

= Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro mediante una conducta éftica.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

=  Aporta informacion requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Contribuye en brindar retroalimentacion efectiva a la gestiéon de las
personas que integran el equipo de trabagjo.

= Realiza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.
= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

= Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de trabajo de su drea de competencia, y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.
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Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que participa y
de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en
mafteria de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
actividades que realiza.

Participa en la generacion de servicios y productos de naturaleza
profesional.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacién requerida para la toma de decisiones
gerenciales.

Adqguiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Cuando se requiera, dirige, supervisa e instruye a los miembros del
equipo de trabajo bajo su coordinacién con el fin de cumplir los
objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados; estos equipos
de trabajo deben estar conformados por personal que desempene
puestos de igual o menor nivel.

Cuando se requiera, elabora, revisa y firma los documentos que sean
remitidos a instancias externas e internas de acuerdo con las politicas
sobre esta materia emitidas por los niveles superiores.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.
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Perfil de requerimientos basicos
Educaciéon Formal
= El puesto requiere formacion profesional a nivel de egresado de
licenciatura universitaria o en su defecto maestria en la carrera de
Derecho.
= Preferible, Licenciatura universitaria y la respectiva incorporacion al
Colegio Profesional de Abogados y Abogadas de Costa Rica.
Experiencia
= Preferible, un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica, a partir de la obtencidon del grado de
bachillerato universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerida:
=  Manejo de paqguetes informdticos.

Deseable:
» Inglés a nivel intfermedio (comprension en la lectura, escritura y

conversacional)

Requerimientos Especificos

» Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

» Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:
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Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Avanzado
Liderazgo Intfermedio
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 2: Debe firmar solicitudes de informaciéon. Participan en gestiones
administrativas y judiciales bajo la supervision de un profesional mayor jerarquia.
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cii=seipier | Fiscalizador(a) Nislels s Gerencia de Divisidon
Asociado(a) Equipo de | g=isleini=s | Fiscalizador(a) Equipo de
Apoyo Apoyo

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacidn

Participa en el diseno y la generacion de los servicios y productos de
naturaleza profesional, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
divisién, drea o unidad en que colabora. Parte importante de su
desempeno consiste en integrar equipos de trabajo. Cuando se requiera, le
puede corresponder desempenarse como coordinador/a de un equipo de
tfrabajo conformado por personal que desempene puestos de igual o
menor nivel.

Roles ocupacionales

= Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro mediante una conducta éfica.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacion requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Contribuye en brindar retroalimentacion efectiva a la gestién de las
personas que integran el equipo de trabajo.

= Realiza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.
= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de frabajo de su drea de competencia, y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.
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Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que participa y
de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en
mafteria de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
actividades que realiza.

Participa en la generacion de servicios y productos de naturaleza
profesional.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacién requerida para la toma de decisiones
gerenciales.

Adqguiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Cuando se requiera, dirige, supervisa e instruye a los miembros del
equipo de trabajo bajo su coordinacién con el fin de cumplir los
objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados; estos equipos
de trabajo deben estar conformados por personal que desempene
puestos de igual o menor nivel.

Cuando se requiera, elabora, revisa y firma los documentos que sean
remitidos a instancias externas e internas de acuerdo con las politicas
sobre esta materia emitidas por los niveles superiores.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educaciéon Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de egresado de
licenciatura? universitaria o en su defecto maestria en alguna de las
siguientes carreras®:

a.
p.
C.
d.

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis.
Tecnologia de Informacion.

Ingenieria, en sus diferentes énfasis.

Ciencias Sociales en sus diferentes énfasis.

= Preferible, Licenciatura universitaria.
= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo, cuando corresponda.

Experiencia

= Preferible, un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica, a partir de la obtencidn del grado de
bachillerato universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

*  Manejo de paquetes informaticos.

Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracién de Proyectos

= Técnicas de negociacion.

= Control Interno.

2 Cuando la universidad respectiva no confiera el grado académico de licenciatura en el area de
conocimiento, se tendra como requisito el grado académico de Bachillerato Universitario, quedando
a salvo el pago de la prohibicién en los casos de salario base.

3 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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=  Confratacion Administrativa.
=  Presupuesto PUblico.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Avanzado
Liderazgo Intfermedio
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 2: Ha coordinado al menos una fase de mediana complejidad dentro
de un proyecto, de manera exitosa.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 3: Prepara y presenta a lo inferno de su departamento y/o a entes
externos asuntos de mediana complejidad
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@iiclelelglen ] Fiscalizador(a) Asistente  FNIZERGLE Gerencia de Divisién
reporte: Gerencia Asociado(a)
Fiscalizador(q)
Fiscalizador(q)
Asociado(q)

l. Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préctica a
la estrategia institucional, por o que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

ll.  Orientacidn

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de la misidon de la division, area o unidad en que colabora.

. Roles ocupacionales

= Contribuye con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Ejecuta las recomendaciones de la refroalimentacion recibida para
incorporar en su frabajo.

= Realiza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

= Cuando se requiera, brinda asesoria y atiende consultas en materia de
su competencia.

=  Propone acciones de mejoramiento e innovacion para los procesos de
trabajo de su drea de competencia.

= Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.
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» Cuando se requiera, efectia investigaciones, promueve y comparte la
obtencion de conocimientos institucionales, sistemas de informacion,
normativa vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que
participa y de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre otros.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas anfe quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

= Cuando se requiera, participa en la generacidn de servicios vy
productos de naturaleza profesional.

= Realiza estudios técnicos de nivel asistencial.

= Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

= Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

= Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la divisidon, area o unidad en que labora.

= Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

= Readliza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos badsicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional universitaria a nivel de tercer
ano aprobado en la carrera de Derecho.

Experiencia

» Preferible, tener un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacién acadéemica.
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Capacitaciones / Certificaciones

Requerida:
=  Manejo de paqguetes informdaticos.

Deseable:

» Inglés a nivel inicial (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

Requerimientos Especificos

» Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Inicial
Comunicacién Intfermedio
Liderazgo Inicial
Logro Infermedio

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: Preparar borradores de documentos. Revisa los asuntos judiciales y
administrativos, cuyas funciones se llevan a cabo fuera de la Institucion.
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@ejizieleidion  Auxiliar de Nivel de Gerencia de Divisién
Fiscalizador(a) reporte: Gerencia Asociado(a)
Fiscalizador(q)
Fiscalizador(q)
Asociado(a)

l. Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia instifucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de insumos y labores auxiliares de calidad.

ll.  Orientacidn

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de objetivos especificos de la division, drea o unidad en que
colabora.

. Roles ocupacionales

=  Confribuye con el logro de objetivos especificos de la divisidn, drea o
unidad en que labora.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

» Ejecuta las recomendaciones de la retroalimentacién recibida para
incorporar en su trabajo.

= Realiza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

=  Propone acciones de mejoramiento e innovacion para los procesos de
trabajo de su drea de competencia.

» Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.
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Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

Realiza estudios técnicos de nivel auxiliar.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la division, area o unidad en que labora.

Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

Perfil de requerimientos bdsicos

Educacion Formal

El puesto requiere formacidén profesional universitaria a nivel de
segundo ano aprobado en la carrera de Derecho.

Experiencia

No es requerida.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

Manejo de paquetes informaticos.

Deseable:

Inglés a nivel inicial (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

puestos
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Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Inicial
Comunicacién Intfermedio
Liderazgo Inicial
Logro Infermedio

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: Preparar borradores de documentos. Revisa los asuntos judiciales y
administrativos, cuyas funciones se llevan a cabo fuera de la Institucion.
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Categoria: Secretaria(o) de Nivel de Gerencia de Division
Gerencia reporte:

Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la prdctica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos y servicios de apoyo de alta calidad, para la division, drea o
unidad en la cual se desempena.

Orientacidn

Genera los servicios y productos de cardcter secretarial y asistencial,
necesarios para el cumplimiento de la misidén de la dependencia en que
trabaja. En algunos casos le corresponde coordinar las actividades de
personal de menor nivel pero de la misma naturaleza de trabajo que
desempena.

Roles ocupacionales

=  Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

»  Aporta informacion requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
el frabajo de la division, area o unidad en que labora.

= Redadliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovacion para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

puestos
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= Le puede corresponder la guia de equipos de frabajo secretarial.

= Rinde cuentas ante la jefatura inmediata por el desempeno de las
actividades que readliza, o cuando proceda, por los resultados del
trabajo que efectua el personal que se encuentra bajo su supervision.

= Le puede corresponder desempenar tareas de apoyo administrativo
alfamente complejas.

= Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de
su division, area o unidad.

= Proporciona apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la divisidon, drea o unidad en que labora.

= Aplica una vision positiva de la tecnologia y del dominio compartido
de la informacion, como parte esencial de la cultura organizacional.

= Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.
Perfil de requerimientos badsicos

Educacion Formal

= El puesto requiere formacién académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

= Requiere de Especialidad Técnico Medio en Secretariado o fitulo de
Secretariado.

Experiencia

= Tener dos (2) anos de experiencia en frabajos similares.
= Preferible tener un (1) ano de experiencia en supervisidon de personal.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:
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Requerido
*  Manejo de paqguetes informdticos.
Manejo de herramientas de oficina.
= Servicio al cliente.
= Etiqueta y protocolo.
Deseable
Cursos de Lesco.
»  Comprension del idioma Inglés a nivel intermedio.
»  Manejo de Call Center
= Organizacién de eventos

Requerimientos Especificos

Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Intfermedio
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Intermedio
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales
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Nivel 1: No ha ejercido supervision.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de otros.
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Categoria: Secretaria(o) [FaINE sl Gerencia Asociado(a)
reporte: Secretaria(o) de Gerencia

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la prdctica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos y servicios de apoyo de calidad, para la dependencia
organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidn

Genera los servicios y productos de apoyo administrativo requeridos para el
cumplimiento de la mision de la dependencia organizacional en que
labora.

lll.  Roles ocupacionales

» Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informaciéon requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
laboral.

= Genera aportes para el mejoramiento e innovacion de los procesos de
trabajo, de manera que se adapten a las necesidades de los clientes.

= Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas del trabajo
y genera soluciones para abordar positivamente las situaciones criticas
que se presentan.
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= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible, para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
actividades que realiza.

=  Desempena tareas de apoyo administrativo complejas.

=  Da apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la mision de la
dependencia organizacional en que labora.

= Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informaciéon, como parte esencial de la cultura organizacional.

» Le puede corresponder redlizar la notificacion de documentos de
diversa naturaleza.

» Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacién

= El puesto requiere formacidon académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

» Requiere la especialidad Técnico Medio en Secretariado o titulo de
Secretariado.

Experiencia
» Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares.
Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerido
=  Manejo de paqguetes informdticos.

Manejo de herramientas de oficina.
= Servicio al cliente.
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Deseable
= Comprension del idioma Inglés a nivel inicial.

Requerimientos Especificos

Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacién Infermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial
VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabagjo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de oftros.
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Gerencia de Division FNIVESelsHg=Tole]ai=H Contralor(a)

l. Nivel de impacto

Su ubicaciéon en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicidbn de las ideas rectoras, en la
priorizaciéon de objetivos y en el impulso de los principios guia. De sus
competencias depende el logro de los objetivos institucionales y en gran
medida, el establecimiento de las condiciones necesarias para el
desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo cual tiene un nivel
de impacto estratégico.

ll.  Orientacidn

Lidera una division hacia el logro de la misién institucional, en un nivel de
infervencion de naturaleza integradora superior en el que predominan los
componentes estratégicos de alta politica institucional, asi como lo
referente a las relaciones de la Contraloria General de la Republica con su
entorno. Su accionar se desarrolla en un plano de gestion en el que
contribuye significativamente en la definicion y ejecucion de politicas y
directrices superiores, asi como al logro de resultados globales.

. Roles ocupacionales

=  Mantiene una adecuada y constante atencidon sobre el entorno vy las
demandas que éste le plantea a la Contraloria General.

= Asesora al Despacho Contralor y participa en la actividad de asesoria
hacia el sector publico que debe brindar la Contraloria General en
materia de su competencia.

=  Contribuye significativamente en la definicién y el desarrollo de la
mision, la vision, los objetivos estratégicos y los valores institucionales;
integra e impulsa el logro de tales ideas rectoras.

= Propone y desarrolla conjuntamente con las dependencias que
infegran la divisidon, estrategias y planes que permitan contar con una
visibn compartida.
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Consolida el Plan Anual Operativo y el respectivo presupuesto de la
divisibon a su cargo, estableciendo, de conformidad con los
lineamientos de la estrategia institucional, prioridades y objetivos
orientados a la consecucion de resultados de alto valor agregado,
susceptibles de cuantificar y vela por su cumplimiento.

Define las directrices para la organizacién del trabajo de la division y
contribuye significativamente en la definicién de politicas, disposiciones
y normas, con base en los lineamientos establecidos por la estrategia
institucional, las da a conocer y vela por su adecuada aplicacion.

Es responsable de identificar los patrones de conducta y los modelos
mentales que afectan la gestidn de las personas que integran la
divisién y realiza las acciones necesarias para modificarlos.

Implementa acciones para fomentar el bienestar integral de las
personas de la division.

Disena e implementa procesos que desarrollen la creatividad y el
aprendizaje generativo de su personal inmediato para que les permita
abordar productivamente situaciones criticas.

Define conjuntamente con la unidad asesora respectiva, de acuerdo
con los lineamientos institucionales, mecanismos de incentivos basados
en resultados y los aplica a su personal inmediato.

Conjuntamente con la wunidad asesora respectiva, define los
indicadores de desempeno que estimulen la excelencia y recomienda
mecanismos para evaluar el desempeno de su personal.

Es responsable por el logro de los resultados en el dmbito de la division y
por el avance en materia de resultados de las dreas o unidades a su
cargo.

Integra esfuerzos de su personal y mantiene una comunicacion
efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la Contraloria
General y con ofros érganos y entes publicos, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Evalla y toma las acciones correspondientes sobre la distribucion vy el
uso de los recursos asignados a su division.

EvalUa los procesos, productos y servicios que brinda la divisién, con el
fin de que sean mejorados e innovadores, para adaptarlos a las nuevas

L 'h-. |'\.
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doctrinas, a las necesidades de sus clientes y a los cambios en el
entorno.

= Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia vy el
dominio compartido de la informacién, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

= Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos badsicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en la carrera de Derecho.
= Preferible, Maestria universitaria en:
a. Derecho
b. Finanzas
c. Administracion de Proyectos
d. Administracién de Negocios

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al Colegio
Profesional de Abogados y Abogadas de Costa Rica.

Experiencia

= Tener ocho (8) anos de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica a partir de la obtencidn del grado de
bachillerato universitario. Esta experiencia debe contemplar dos (2)
anos en materia de Contratacion Administrativa.

= Tener cinco (5) anos de experiencia en supervision de personas y/o
equipo de frabajo, de preferencia en puestos de Jefatura y/o
Gerencia.

= Preferible, experiencia en procesos especificos de la Divisidn o similares.

Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas:
=  Manejo de paquetes informaticos.
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= Habilidades Gerenciales.

Deseables:

= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracién de proyectos.
=  Conftrol Interno.

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Dominante
Comunicacion Dominante
Liderazgo Dominante
Logro Dominante

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 5: Ha resuelto de manera oral un proceso de apelacién o similar.
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Categoria: Gerencia Nivel de reporte: Gerencia de
Asociado(q) Division

Nivel de impacto

Su ubicaciéon en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicibn de las ideas rectoras, en la
priorizacion de objetivos y en el impulso de los principios guia. De sus
competencias depende el logro de los objetivos institucionales y en gran
medida, el establecimiento de las condiciones necesarias para el
desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo cual tiene un nivel
de impacto estratégico.

El personal que ocupa este puesto le puede corresponder participar en los
Organos Colegiados establecidos en el Reglamento Orgdnico de esta
Contraloria General.

Orientacion

Lidera un equipo de trabajo dentro de la Division hacia el logro de su
mision, en un nivel de intervencidon en el que predominan los componentes
de naturaleza tdctica y de ejecucion, mediante la efectiva administracién
y coordinacién de recursos y procesos y la asesoria en asuntos que son de
su competencia. Su campo de gestion se caracteriza por centrarse en los
sistemas de prestacidn de los servicios institucionales o de apoyo a las
funciones sustantivas o adjetivas.

Roles ocupacionales

= Participa en la actividad de asesoria hacia lo interno y hacia el sector
publico, que debe brindar el drea o el equipo de trabajo a su cargo en
mafteria de su competencia.

 Participa en el desarrollo de las ideas rectoras institucionales y
contribuye significativamente a su logro.

= Es responsable de la elaboraciéon y ejecucion del Plan Anual Operativo
y del respectivo presupuesto del drea a su cargo, de conformidad con

puestos
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los lineamientos del nivel inmediato superior, asi como las prioridades y
objetivos orientados a la consecucion de resultados.

Asigna a los equipos de frabajo a su cargo, el frdmite de asuntos que
deberdn resolver, individual o colegiadamente y atenderd todo lo
relativo a su resoluciéon en la forma que resulte pertinente.

Contribuye en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas aplicables en el drea y las da a conocer para que se pongan
en prdctica.

Dicta las politicas institucionales y lineamientos a los equipos de trabajo
a su cargo, que resulten necesarios para un adecuado desarrollo de
sus roles y tareas.

Asume los roles especificos, que le asignan los reglamentos internos y los
procesos de trabajo aplicables a su drea o division.

Es responsable de que se identifiquen los patrones de conducta vy los
modelos mentales que afectan la gestién del personal del drea o del
equipo de trabagjo respectivo y de que se readlicen las acciones
necesarias para modificarlos.

Identifica competencias en su personal y las aplica en la integracién
de equipos de trabajo y en la promocién de la polifuncionalidad.

Disena e implementa procesos que desarrollen la creatividad y el
aprendizaje generativo del personal inmediato y les permita abordar
productivamente situaciones criticas.

Sirve de facilitador/a a lo interno del drea o de la divisidn, promueve el
compromiso y el desarrollo de la capacidad de los equipos de trabajo
para obtener los resultados esperados.

Evalia el desempeno de su personal con los indicadores de
desempeno y mecanismos que promueven la excelencia dentro del
marco general establecido, aplica a su personal inmediato incentivos
basados en resultados.

Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia y en el
dominio compartido de la informacién como parte esencial de la
cultura de la Organizacion.

Infegra esfuerzos de su personal y mantiene una comunicaciéon
efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la Contraloria

L 'h-. |'\.
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General y con los érganos y entes publicos, segun su competencia,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

» Se asegura que a cada funcionario/a se le dote de los recursos
necesarios para que desarrolle adecuadamente sus labores y que se
utilicen en forma racional.

=  Evalla los procesos, productos y servicios que brinda su drea o su
equipo de trabajo, con el fin de que sean mejorados e innovadores,
adaptdndolos a las nuevas doctrinas, a las necesidades de los/as
clientes y a los cambios en el entorno.

= Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia vy el
dominio compartido de la informacién, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el logro de los resultados
de su drea o de su equipo de trabagjo.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en la carrera de Derecho.
= Preferible, Maestria universitaria en:
a. Derecho Administrativo.
b. Derecho Empresarial.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al Colegio
Profesional de Abogados y Abogadas de Costa Rica.

Experiencia

= Tener seis (6) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica, a partir de la obtencién del grado de bachilerato
universitario. Esta experiencia debe contemplar dos (2) anos en materia
de Conftratacién Administrativa.

= Preferible, experiencia de tres (3) anos en supervision de personas y/o
equipos de trabajo.
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Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas:
=  Manejo de paquetes informaticos.

Deseables:

» Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracion de proyectos.
» Habilidades Gerenciales.

= Finanzas para no financistas.
» Derecho Administrativo.

= Derecho Empresarial.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Dominante
Comunicacioén Dominante
Liderazgo Dominante
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales
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Nivel 4. Ha suscrito algin recurso de apelacién o similar.

VIl.  Otras habilidades requeridas

Generales

. Habilidades de comunicacion con prensa
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Asistente Técnico [NIVERCE=CE7=] Gerencia de Divisién

Nivel de impacto

Su ubicacién en la estructura organizativa y las facultades técnico
administrativas de que dispone, le permiten participar en la definicién de
las ideas rectoras, en la priorizacion de objetfivos y en el impulso de los
principios guia. De sus competencias depende el logro de los objetivos
institucionales y en gran medida, el establecimiento de las condiciones
necesarias para el desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo
cual, tiene un nivel de impacto estratégico.

Orientacidon

Supervisa, administrativa y técnicamente, equipos de personas que se
ocupan de diversas tareas controlando la calidad de los productos que se
generan en su campo de gestion, conforme a politicas y lineamientos
establecidos. Apoya directamente a la gerencia -con suficiente autoridad
formal- en las labores de planificacién, organizacion, direccién y control de
los distintos procesos, con el alcance y en los dmbitos de accidon que
definidos por su drea administrativa, por lo cual debe dar cuentas de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal efecto.

Roles ocupacionales

= Toma iniciativa para ejercer una adecuada supervision y confrol en los
dmbitos técnicos y administrativos de su competencia.

= Participa en la actividad de asesoria hacia lo interno y hacia el sector
publico, que debe brindar su divisién, drea, unidad o su equipo de
trabajo en materia de su competencia.

= Participa en el desarrollo de las ideas rectoras institucionales y
contribuye significativamente a su logro.

= Es responsable de la definicidn y verificacién de estdndares de calidad
de los procesos y productos que se generan en la division, drea, unidad
O equipo de trabajo y ejerce una coordinacidon permanente a lo
interno y a lo externo de su campo de gestién, con el fin de asegurar la
calidad de los procesos.
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Conftribuye en la definicibn de normativa técnica y metodologias
aplicables en la division, drea, unidad o equipo de trabagjo, las da a
conocer y las pone en prdctica.

Conftribuye para que se identifiquen los patfrones de conducta vy los
modelos mentales que afectan la gestion del personal inmediato y de
que se redlicen las acciones necesarias para modificarlos.

Identifica competencias en el personal que estd bajo su coordinacion y
las aplica en la integracion de equipos de trabagjo y en la promocion
de la polifuncionalidad.

Sirve de facilitador a lo interno de su division, drea o unidad, promueve
el compromiso y el desarrollo de la capacidad de los equipos de
trabajo para obtener los resultados esperados.

Integra esfuerzos de sus companeros/as y mantiene una comunicacion
efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la Contraloria
General y con los érganos y entes publicos, segun su competencia,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Procura que a cada equipo de trabajo asignado, se le dote de los
recursos necesarios para que desarrolle adecuadamente sus labores y
que se utilicen en forma racional.

EvalUa los procesos, productos y servicios que brindan sus equipos de
trabajo, con el fin de que sean mejorados e innovadores,
adaptdndolos a las nuevas doctrinas, a las necesidades de sus clientes
y a los cambios en el entorno.

Apoya e incentiva la participacion activa de sus companeros/as en el
desarrollo de los trabajos asignados, con el fin de lograr los resultados
esperados.

Revisa, aprueba y tramita con su firma los documentos que serdn
remitidos a instancias internas y externas, de acuerdo con las politicas
emitidas por la division, drea o unidad respectiva, en la materia de su
competencia.

Readliza labores de supervision sobre el funcionamiento técnico vy
administrativo de los equipos de trabajo, con el propdsito de fomentar
el control de calidad.

Asesora activamente a los equipos de trabajo en los procesos que se
desarrollan en la dependencia que se encuentra asignada.

L 'h-. |'\.
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Ejerce una coordinacion permanente entre los equipos de trabajo que
supervisa y la division, drea o unidad respectiva.

Vela por la aplicaciéon sistemdatica de la normativa técnica y de la
metodologia aplicable a los procesos que readliza la dependencia
respectiva.

Participa en la evaluacion y toma las acciones correspondientes sobre
la distribucion y el uso de los recursos asignados a su divisidn, dreaq,
unidad o equipo de trabajo.

Impulsa en los equipos de trabajo el aprovechamiento de la tecnologia
y el dominio compartido de la informacién, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

Colabora en la evaluacién de los procesos, productos y servicios que
brinda la division, drea, unidad o equipo de trabajo, con el fin de que
sean mejorados e innovados, segun se requiera.

Participa en la elaboracién, ejecuciéon y evaluacion del Plan Anual
Operativo y del respectivo presupuesto del equipo de trabajo a su
cargo, de conformidad con los lineamientos institucionales vy
divisionales, asi como de las prioridades y objetivos orientados a la
consecucion de resultados susceptible de cuantificar.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de la dependencia a la que pertenece.

Orienta el desempeno de los equipos de trabagjo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento.

Evalla el desempeno del personal que estd bajo su coordinacion
mediante indicadores de desempeno y mecanismos que promuevan
la excelencia.

Rinde cuentas ante su superior por el logro de resultados de los equipos
de trabajo bajo su supervision.

En el caso de las dreas y unidades, sustituye a la jefatura respectiva en
su ausencia o a solicitud de éste, con igual autoridad vy
responsabilidad.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura
universitariac o en su defecto maestria en alguna de las siguientes
carreras':

Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis.
Ingenieria en sus diferentes énfasis.
Tecnologias de informacion.

d. Derecho
= Preferible, Maestria universitaria.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

6 o Q

Experiencia

= Tener cinco (5) anos de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica a partir de la obtencidén del grado de
bachillerato universitario.

= Preferible, experiencia de dos (2) anos de experiencia en coordinacion
de personas y/o equipo de trabajo.

Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas:
*  Manejo de paquetes informaticos.

Deseables:
= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).
= Administracién de proyectos.
» Habilidades Gerenciales.
= Contratacion Administrativa.

! Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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=  Finanzas.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Dominante
Comunicacion Avanzado
Liderazgo Dominante
Logro Avanzado

VI.  Requisitos Funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de trabajo, en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de trabajo.
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Nivel 4: Prepara y presenta a otras dreas de la Contraloria General de la
Republica y/o a entes externos asuntos complejos
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Categoria: Fiscalizador(a) NiElelsidceleisi=s | Gerencia de Division
Gerencia Asociada

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préactica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién
de productos y servicios de calidad.

Orientacidon

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para el
cumplimiento de la misién de la division, drea o unidad en la que colabora.
Parte importante de su desempeno puede consistir en dirigir proyectos de
trabajo o liderar equipos.

Roles ocupacionales

= Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

» Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidon del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Participa en la identificacion de los patrones de conducta y los
modelos mentales que existen en su unidad administrativa y que
afectan su gestion, y contribuye con las acciones para modificarlos.

= Realiza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Orienta el desempeno de equipos de frabgjo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.
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Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de trabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los
apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus
clientes y a los cambios del entorno.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
sifuaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos de los procesos en que
participa, de las metodologias de frabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas anfe quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disefia y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de Ia
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

L 'h-. |'\.
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« Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en la carrera de Derecho.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al Colegio
Profesional de Abogados y Abogadas de Costa Rica.

Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica, a partir de la obtencion del grado de bachilerato
universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerida:
=  Manejo de paquetes informdaticos.

Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracién de proyectos.
=  Contratacién Administrativa.

* Finanzas para no financistas.

= Derecho Empresarial.

» Derecho Administrativo.
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- @
Requerimientos Especificos
= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.
V. Perfil de Competencias
= Preferible, las siguientes competencias de acuerdo al nivel de dominio
indicado.
Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Avanzado
Comunicacioén Avanzado
Liderazgo Avanzado
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha suscrito algun recurso de objeciéon al cartel o similar.
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Equipo Técnico reporte: Asistente Técnico
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Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia instifucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacidn

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para el
cumplimiento de la mision de la division en la que colabora. Parte
importante de su desempeno puede consistir en dirigir proyectos de
trabajo o liderar equipos.

Roles ocupacionales

=  Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

» Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

» Coadyuva en la formulacidn del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Participa en la identificacion de los patrones de conducta vy los
modelos mentales que existen en su unidad administrativa y que
afectan su gestion, y contribuye con las acciones para modificarlos.

= Redliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

» Orienta el desempeno de equipos de frabagjo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

puestos
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Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de trabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los
apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus
clientes y a los cambios del entorno.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
sifuaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos de los procesos en que
participa, de las metodologias de frabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas anfe quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disefia y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de Ia
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

L 'h-. |'\.
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« Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos

Educacién Formal

» El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitariac o en su defecto maestria en alguna de las siguientes

carreras®
a. Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis

b. Tecnologia de Informacién
c. Ingenieria, en sus diferentes énfasis
= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo cuando corresponda.

Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica, a partir de la obtencidon del grado de bachilerato

universitario.
Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
=  Manejo de paquetes informdaticos.

Deseable:
= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).
= Administracién de proyectos.
= Técnicas de negociacion.

2 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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= Administraciéon de personal.
= Temas de gestion publica.

= Contratacion Administrativa.
=  Métodos de Investigacion.

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacioén Avanzado
Liderazgo Avanzado
Logro Infermedio

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.

Nivel 4: Prepara y presenta a otras dreas de la Contraloria General de la
Republica y/o a entes externos asuntos complejos
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@eiicisieision | Fiscalizador(q) NEelaidcielelsicn | Gerencia de Division
Equipo de Apoyo

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préactica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién
de productos y servicios de calidad.

Orientacion

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para el
cumplimiento de Ia mision de la Division de Confratacion Administrativa.
Parte importante de su desempeno puede consistir en dirigir proyectos de
trabajo o liderar equipos de trabajo.

Roles ocupacionales

=  Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro mediante una conducta ética.

= Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidn del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

» Es responsable de brindar retroalimentacion efectiva a la gestion de las
personas que integran el equipo de trabajo.

= Realiza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

= Orienta el desempeno de equipos de frabajo para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.
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Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de trabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los
apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus
clientes y a los cambios del entorno.

Fomenta el mejoramiento contfinuo a lo inferno de su dependencia
para brindar un servicio de calidad a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
sifuaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos de los procesos en que
participa, de las metodologias de frabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas anfe quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disefia y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

Produce informacion requerida para la toma de decisiones
gerenciales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de Ia
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.
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« Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

« El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura®
universitariac o en su defecto maestria, en alguna de las siguientes
carreras*:

a. Ciencias Econédmicas en sus diferentes énfasis.
b. Tecnologia de Informacidn.
c. Ingenieria, en sus diferentes énfasis.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio

profesional respectivo.

Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
profesional a partir de la obtencion del grado de bachillerato
universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
=  Manejo de paquetes informdaticos.

> Cuando la universidad respectiva no confiera el grado académico de licenciatura en el area de
conocimiento, se tendra como requisito el grado académico de Bachillerato Universitario, quedando
a salvo el pago de la prohibicién en los casos de salario base.

* Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones
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Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional)

= Técnicas de negociacion.

= Administracién de personal.

= Temas de gestion publica.

=  Contratacién Administrativa.

=  Conftrol Interno.

= Presupuesto PUblico y Administracién Financiera.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacioén Avanzado
Liderazgo Infermedio
Logro Avanzado
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VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de trabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para otros puestos de trabajo.

Nivel 4: Prepara y presenta a ofras dreas de la Confraloria General de la
Republica y/o a entes externos asuntos complejos
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Categoria: Fiscalizador(a) Nivel de Gerencia de Divisién
Asociado(a) reporte: Gerencia Asociada

Fiscalizador(a)
Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacion

Participa en el diseno y la generacion de los servicios y productos de
naturaleza profesional, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
divisién en que colabora. Parte importante de su desempeno consiste en
integrar equipos de trabajo. Cuando se requierq, le puede corresponder
desempenarse como coordinador/a de un equipo de trabajo conformado
por personal que desempene puestos de igual o menor nivel.

Roles ocupacionales

» Contribuye en el desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con
su logro.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informaciéon requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen, para idenftificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.
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Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de trabajo de su drea de competencia, y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencidon de
conocimientos institucionales, sistemas de informaciéon, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que participa y
de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en
materia de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

Participa en la generacion de servicios y productos de naturaleza
profesional.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacidén requerida para tomar decisiones y orientar las
acciones correspondientes.

Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Cuando se requiera, dirige, supervisa e instruye a los miembros del
equipo de trabajo bajo su coordinacion con el fin de cumplir los
objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados; estos equipos
de trabajo deben estar conformados por personal que desempene
puestos de igual o menor nivel.

Cuando se requieraq, elabora, revisa y firma los documentos que sean
remitidos a instancias externas e internas de acuerdo con las politicas
sobre esta materia emitidas por los niveles superiores.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

L 'h-. |'\.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educacion Formal

= El puesto requiere formacioén profesional a nivel de egresado de
licenciatura universitaria o en su defecto maestria en la carrera de
Derecho.

= Preferible, Licenciatura universitaria y la respectiva incorporacion al
Colegio Profesional de Abogados y Abogadas de Costa Rica.

Experiencia

= Preferible, un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica, a partir de la obtencion del grado de
bachillerato universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerida:
=  Manejo de paqguetes informdaticos.

Deseable:
* Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).
=  Confratacion Administrativa.
» Finanzas para no financistas.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V.  Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:
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Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Avanzado
Liderazgo Intfermedio
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 2: Ha suscrito alguna audiencia especial o inicial, o similar.
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Categoria: Fiscalizador(a) Nivel de Gerencia de Divisién
Asociado(a) Equipo reporte: Asistente Técnico
Técnico

l.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préactica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

ll.  Orientacidn

Participa en el diseno y la generacion de los servicios y productos de
naturaleza profesional, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
Division/Area en que colabora. Parte importante de su desempefio
consiste en integrar equipos de trabajo. Cuando se requiera, le puede
corresponder desempenarse como coordinador/a de un equipo de
tfrabajo conformado por personal que desempene puestos de igual o
menor nivel.

lll.  Roles ocupacionales

» Contribuye en el desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con
su logro.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informaciéon requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen, para idenftificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.
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Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de trabajo de su drea de competencia, y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencidon de
conocimientos institucionales, sistemas de informaciéon, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que participa y
de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en
materia de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

Participa en la generacion de servicios y productos de naturaleza
profesional.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacidén requerida para tomar decisiones y orientar las
acciones correspondientes.

Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Cuando se requiera, dirige, supervisa e instruye a los miembros del
equipo de trabajo bajo su coordinacion con el fin de cumplir los
objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados; estos equipos
de trabajo deben estar conformados por personal que desempene
puestos de igual o menor nivel.

Cuando se requieraq, elabora, revisa y firma los documentos que sean
remitidos a instancias externas e internas de acuerdo con las politicas
sobre esta materia emitidas por los niveles superiores.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

L 'h-. |'\.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de egresado de
licenciatura® universitaria o en su defecto maestria en algunas de las
siguientes carreras® :
a. Ciencias Econémicas en sus diferentes énfasis
b. Tecnologia de Informacion
c. Ingenieria en sus diferentes énfasis
= Preferible, Licenciatura universitaria.
= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo cuando corresponda.

Experiencia

= Preferible, un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica, a partir de la obtencidon del grado de
bachillerato universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
*  Manejo de paquetes informdaticos.

Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracién de proyectos.

= Temas de gestion publica.

= Contratacion Administrativa.

> Cuando la universidad respectiva no confiera el grado académico de licenciatura en el area de
conocimiento, se tendra como requisito el grado académico de Bachillerato Universitario, quedando
a salvo el pago de la prohibicién en los casos de salario base.

¢ Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.

pUestos
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= Métodos de Investigacion.
Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Avanzado
Comunicacioén Avanzado
Liderazgo Intermedio
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel: No ha ejercido supervision.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabagjo.
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Nivel 3: Prepara y presenta a lo inferno de su departamento y/o a entes
externos asuntos de mediana complejidad
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\[=els Gerencia de Division
Asociado(a) Equipo | i=eleliiss Fiscalizador(a) Equipo de Apoyo

de Apoyo

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacion

Participa en el diseno y la generacion de los servicios y productos de
naturaleza profesional, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
divisién, drea o unidad en que colabora. Parte importante de su
desempeno consiste en integrar equipos de frabajo. Cuando se requieraq, le
puede corresponder desempenarse como coordinador/a de un equipo de
trabajo conformado por personal que desempene puestos de igual o
menor nivel.

Roles ocupacionales

= Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro mediante una conducta ética.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Contribuye en brindar retroalimentacion efectiva a la gestion de las
personas que integran el equipo de trabagjo.

= Redliza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.
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Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de trabajo de su drea de competencia, y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencidon de
conocimientos institucionales, sistemas de informaciéon, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que participa y
de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en
materia de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

Participa en la generacion de servicios y productos de naturaleza
profesional.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacién requerida para la toma de decisiones
gerenciales.

Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Cuando se requiera, dirige, supervisa e instruye a los miembros del
equipo de trabajo bajo su coordinacion con el fin de cumplir los
objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados; estos equipos
de trabajo deben estar conformados por personal que desempene
puestos de igual o menor nivel.

Cuando se requieraq, elabora, revisa y firma los documentos que sean
remitidos a instancias externas e internas de acuerdo con las politicas
sobre esta materia emitidas por los niveles superiores.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.
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Iv. Perfil de requerimientos bdsicos

Educacidon Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de egresado de
licenciatura’ universitaria o en su defecto maestria en alguna de las
siguientes carreras®:
a. Ciencias Econédmicas en sus diferentes énfasis.
b. Tecnologia de Informacidn.
c. Ingenieria, en sus diferentes énfasis.
= Preferible, Licenciatura universitaria.
= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo, cuando corresponda.

Experiencia

= Preferible, un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica, a partir de la obtencidn del grado de
bachillerato universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
=  Manejo de paquetes informdaticos.

Deseable:

= Inglés a nivel infermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional)

= Técnicas de negociacion.

= Temas de gestion publica.

= Contratacion Administrativa.

" Cuando la universidad respectiva no confiera el grado académico de licenciatura en el area de
conocimiento, se tendra como requisito el grado académico de Bachillerato Universitario, quedando
a salvo el pago de la prohibicién en los casos de salario base.

8 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.

puestos
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= Control Interno.
= Presupuesto PUblico y Administracién Financiera.

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Avanzado
Liderazgo Intermedio
Logro Avanzado

Requisitos funcionales

Nivel 2: Ha coordinado al menos una fase de mediana complejidad dentro de
un proyecto, de manera exitosa.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 3: Prepara y presenta a lo interno de su departamento y/o a entes
externos asuntos de mediana complejidad
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Categoria: Fiscalizador(a) FNIE e Gerencia de Divisién
Asistente reporte: Gerencia Asociado(q)
Fiscalizador(a)
Fiscalizador(a) Asociado(a)

I.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préctica a
la estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos vy servicios de calidad.

. Orientacion

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de la misiéon de la divisidon, drea o unidad en que colabora.

lll.  Roles ocupacionales

=  Contribuye con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Ejecuta las recomendaciones de la retroalimentaciéon recibida para
incorporarla en su frabajo.

= Readliza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

= Cuando se requiera, brinda asesoria y atiende consultas en materia de
suU competencia.

=  Propone acciones de mejoramiento e innovaciéon para los procesos de
trabajo de su drea de competencia.

=  Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
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de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

Cuando se requiera, efectUa investigaciones, promueve y comparte la
obtencién de conocimientos institucionales, sistemas de informacion,
normativa vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que
participa y de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

Cuando se requiera, participa en la generacion de servicios y
productos de naturaleza profesional.

Realiza estudios técnicos de nivel asistencial.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la division, drea o unidad en que labora.

Adqguiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

Perfil de requerimientos badsicos

Educacion Formal

El puesto requiere formacién profesional universitaria a nivel de tercer
ano aprobado en la carrera de Derecho.

nuestos
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Experiencia

= Preferible, tener un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerida:
=  Manejo de paquetes informdaticos.

Deseable:
= Inglés a nivel inicial (comprension en la lectura, escritura vy

conversacional).

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Intfermedio
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Intermedio
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VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: Prepara borradores de documentos. Revisa los asuntos judiciales y
administrativos, cuyas funciones se llevan a cabo fuera de la Institucion.
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@eiiceleiplen | Fiscalizador(a) ) =belsn Gerencia de Division
Asistente del equipo f-geliid | Gerencia Asociado(q)

de apoyo Fiscalizador(a)
Fiscalizador(a) Asociado(a)

I.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica a
la estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

. Orientacidon

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de la misién de la divisidén, drea o unidad en que colabora.

lll. Roles ocupacionales

= Contribuye con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Fjecuta las recomendaciones de la retroalimentaciéon recibida para
incorporarla en su frabajo.

= Redliza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

= Cuando se requiera, brinda asesoria y atiende consultas en materia de
su competencia.

= Propone acciones de mejoramiento e innovacion para los procesos de
trabajo de su drea de competencia.
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= Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su area
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Cuando se requiera, efectUa investigaciones, promueve y comparte la
obtenciéon de conocimientos institucionales, sistemas de informacion,
normativa vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que
participa y de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre ofros.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

= Cuando se requiera, participa en la generacion de servicios vy
productos de naturaleza profesional.

. Realiza estudios técnicos de nivel asistencial.

= Establece y mantiene mecanismos de inferaccién con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

= Participa en la evaluacién de insumos, servicios y productos.

= Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la division, area o unidad en que labora.

= Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

= Readliza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacioén profesional universitaria a nivel de tercer
ano aprobado en alguna de las siguientes carreras’:

® Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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a. Ciencias Econémicas en sus diferentes enfasis.
b. Tecnologia de Informacion.
c. Ingenieria, en sus diferentes énfasis.

Experiencia

= Preferible, tener un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacion académica.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerida:
=  Manejo de paquetes informaticos.

Deseable:

= Inglés a nivel inicial (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Temas de gestion publica.

= Confratacion Administrativa.

= Control Interno.

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Intermedio
Comunicacion Infermedio
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Liderazgo Inicial
Logro Intfermedio
VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 2: Ha preparado una presentacion
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@ejizieleidion  Auxiliar de Nivel de reporte: Gerencia de Divisién
Fiscalizador(a) Gerencia Asociado(a)
Fiscalizador(a)
Fiscalizador(a) Asociado(a)

l.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de insumos y labores auxiliares de calidad.

. Orientacion

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de objetivos especificos de la divisién, drea o unidad en que
colabora.

. Roles ocupacionales

= Contribuye con el logro de objetivos especificos de la divisién, drea o
unidad en que labora.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

» FEjecuta las recomendaciones de la retroalimentacion recibida para
incorporar en su trabajo.

= Realiza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

=  Propone acciones de mejoramiento e innovacion para los procesos de
trabajo de su drea de competencia.

= Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.
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=  Realiza estudios técnicos de nivel auxiliar.

» Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

= Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

= Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la divisidon, drea o unidad en que labora.

= Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

» Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

Perfil de requerimientos basicos

Educaciéon Formal

= El puesto requiere formacion profesional universitaria a nivel de

segundo ano aprobado en una carrera universitaria afin a la Division.
Experiencia
= No esrequerida.
Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
*  Manejo de paquetes informdaticos.

Deseable:
= Inglés a nivel inicial (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias

puestos
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de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel de Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Infermedio
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Intermedio

Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervisién

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo
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Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacion como insumo para el frabajo de
otros.
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@ejizieleidien Secretaria(o) de Nivel de reporte: Gerencia de Divisién
Gerencia

Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la prdctica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos y servicios de apoyo de alta calidad, para la division, drea o
unidad en la cual se desempena.

Orientacidén

Genera los servicios y productos de cardcter secretarial y asistencial,
necesarios para el cumplimiento de la misidén de la dependencia en que
trabaja. En algunos casos le corresponde coordinar las actividades de
personal de menor nivel pero de la misma naturaleza de trabajo que
desempena.

Roles ocupacionales

=  Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
el trabajo de la division, drea o unidad en que labora.

= Realiza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

puestos
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= Le puede corresponder la guia de equipos de frabajo secretarial.

= Rinde cuentas ante la jefatura inmediata por el desempeno de las
actividades que readliza, o cuando proceda, por los resultados del
trabajo que efectua el personal que se encuentra bajo su supervision.

= Le puede corresponder desempenar tareas de apoyo administrativo
alfamente complejas.

= Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de
su division, area o unidad.

= Proporciona apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la divisidon, drea o unidad en que labora.

= Aplica una vision positiva de la tecnologia y del dominio compartido
de la informacion, como parte esencial de la cultura organizacional.

= Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos badsicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacién académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

= Requiere de Especialidad Técnico Medio en Secretariado o fitulo de
Secretariado.

Experiencia

=  Tener dos (2) anos de experiencia en frabajos similares.
= Preferible tener un (1) ano de experiencia en supervisidon de personal.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:
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Requerido

*  Manejo de paqguetes informdticos.
Manejo de herramientas de oficina.

= Servicio al cliente.

= Etiqueta y protocolo.

Deseable
= Cursos de Lesco.
Comprension del idioma Inglés a nivel intermedio.
»  Manejo de Call Center
= Organizacion de eventos

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Intfermedio
Comunicacion Intermedio
Liderazgo Intfermedio
Logro Inicial
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VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabagjo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de oftros.
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Categoria: Secretaria(o) Nivel de Gerencia de Divisién
reporte: Gerencia Asociado(a)
Secretaria(o) de
Gerencia

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la practica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos y servicios de apoyo de calidad, para la dependencia
organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidon

Genera los servicios y productos de apoyo administrativo requeridos para el
cumplimiento de la mision de la dependencia organizacional en que
labora.

. Roles ocupacionales

=  Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informaciéon requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

» Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
laboral.

= Genera aportes para el mejoramiento e innovacion de los procesos de
trabajo, de manera que se adapten a las necesidades de los clientes.

» Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas del trabajo
y genera soluciones para abordar positivamente las situaciones criticas
que se presentan.
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= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible, para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
actividades que realiza.

=  Desempena tareas de apoyo administrativo complejas.

=  Da apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la mision de la
dependencia organizacional en que labora.

= Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informaciéon, como parte esencial de la cultura organizacional.

» Le puede corresponder redlizar la notificacion de documentos de
diversa naturaleza.

» Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacién

= El puesto requiere formacidon académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

» Requiere la especialidad Técnico Medio en Secretariado o titulo de
Secretariado.

Experiencia
» Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares.
Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerido
=  Manejo de paqguetes informdticos.

Manejo de herramientas de oficina.
= Servicio al cliente.
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Deseable
»  Comprension del idioma Inglés a nivel inicial.

Requerimientos Especificos

» Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Intermedio
Comunicaciéon Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabagjo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informaciéon como insumo para el frabajo
de oftros.
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Gerencia de Division FNIVESelsHg=Tole]ai=H Contralor(a)

Nivel de impacto

Su ubicaciéon en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicibn de las ideas rectoras, en la
priorizaciéon de objetivos y en el impulso de los principios guia. De sus
competencias depende el logro de los objetivos institucionales y en gran
medida, el establecimiento de las condiciones necesarias para el
desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo cual tiene un nivel
de impacto estratégico.

Orientacidon

Lidera una division hacia el logro de la misién institucional, en un nivel de
intervencion de naturaleza integradora superior en el que predominan los
componentes estratégicos de alta politica institucional, asi como lo
referente a las relaciones de la Contraloria General de la Republica con su
entorno. Su accionar se desarrolla en un plano de gestion en el que
contribuye significativamente en la definicidon y ejecucién de politicas y
directrices superiores, asi como al logro de resultados globales.

Roles ocupacionales

Mantiene una adecuada y constante atencidn sobre el entorno vy las
demandas que éste le plantea a la Contraloria General.

» Asesora al Despacho Confralor y participa en la actividad de asesoria
hacia el sector publico que debe brindar la Contraloria General en
materia de su competencia.

= Confribuye significativamente en la definicidon y en el desarrollo de la
mision, la vision, los objetivos estratégicos y los valores institucionales;
infegra e impulsa el logro de tales ideas rectoras.

= Propone y desarrolla conjuntamente con las dependencias que
infegran la division, estrategias y planes que permitan contar con una
visibn compartida.

=  Consolida el Plan Anual Operativo y el respectivo presupuesto de la
division a su cargo, estableciendo, de conformidad con los
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lineamientos de la estrategia institucional, prioridades y objetivos
orientados a la consecucidn de resultados de alto valor agregado,
susceptibles de cuantificar y vela por su cumplimiento.

Define las directrices para la organizacion del tfrabajo de la division y
contribuye significativamente en la definicién de politicas, disposiciones
y normas, con base en los lineamientos establecidos por la estrategia
institucional, las da a conocer y vela por su adecuada aplicacién.

Implementa acciones para fomentar el bienestar integral de las
personas de la division.

Disena e implementa procesos que desarrollen la creatividad y el
aprendizaje generativo de su personal inmediato para que les permita
abordar productivamente situaciones criticas.

Define conjuntamente con la unidad asesora respectiva, de acuerdo
con los lineamientos institucionales, mecanismos de incentivos basados
en resultados y los aplica a su personal inmediato.

Conjuntamente con la unidad asesora respectiva, define los
indicadores de desempeno que estimulen la excelencia y recomienda
mecanismos para evaluar el desempeno de su personal.

Es responsable por el logro de los resultados en el dmbito de la division y
por el avance en materia de resultados de las dreas o unidades a su
cargo.

Intfegra esfuerzos de su personal y mantiene una comunicaciéon
efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la Contraloria
General y con otros érganos y entes publicos, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Evalla y toma las acciones correspondientes sobre la distribucion vy el
uso de los recursos asignados a su division.

EvalUa los procesos, productos y servicios que brinda la division, con el
fin de que sean mejorados e innovadores, adaptdndonos a las nuevas
doctrinas, a las necesidades de sus clientes y a los cambios en el
entorno.

Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia y el
dominio compartido de la informaciéon, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.

L 'h-. |'\.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educaciéon Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en alguna de las siguientes
carreras':

a. Ciencias Econédmicas en sus diferentes énfasis.
b. Derecho, en sus diferentes énfasis.
c. Tecnologia de Informacién.
d. Ingenieria, en sus diferentes énfasis.
= Preferible, Maestria Universitaria.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener ocho (8) anos de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica, a partir de la obtencidon del grado de
bachillerato universitario.

= Tener cinco (5) anos de experiencia en supervision de personas y/o

equipos de trabajo, de preferencia en puestos de Jefatura y/o
Gerenciales.

= Preferible, experiencia en procesos especificos de la Divisidn o similares.
Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
»  Manejo de paquetes informdticos.
» Habilidades Gerenciales.

Deseable:

» Inglés a nivel intfermedio (comprension en la lectura, escritura y
conversacional).

! Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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= Administracién de proyectos.
= Contratacidon Administrativa.
Control Interno.

»  Presupuesto publico y Administracion financiera.
Requerimientos Especificos

» Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Trabajo en equipo Avanzado

Autocontrol Dominante
Comunicacion Dominante
Liderazgo Dominante
Logro Dominante

VI.  Requisitos funcionales

Nivel é: Ha supervisado un drea de manera exitosa
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Nivel 4: Ha planeado y administrado un drea

Nivel 5: Ha preparado y presentado a entes externos asuntos de muy alta
complejidad
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Gerencia de Area INIVEREETEEEFEN Gerencia de Divisién

Nivel de impacto

Su ubicaciéon en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicibn de las ideas rectoras, en la
priorizaciéon de objetivos y en el impulso de los principios guia. De sus
competencias depende el logro de los objetivos institucionales y en gran
medida, el establecimiento de las condiciones necesarias para el
desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo cual tiene un nivel
de impacto estratégico.

Orientacidon

Lidera un drea dentro de una divisidn hacia el logro de su misién, en un
nivel de intervencidn en el que predominan los componentes de
naturaleza tdctica y de ejecucion, mediante la efectiva administraciéon y
coordinacion de recursos y procesos y la asesoria en asuntos que son de su
competencia. Su campo de gestidn se caracteriza por centrarse en los
sistemas de prestacidn de los servicios institucionales o de apoyo a las
funciones sustantivas o adjetivas.

Roles ocupacionales

= Participa en la actividad de asesoria hacia lo interno y hacia el sector
publico, que debe brindar el drea o el equipo de trabajo a su cargo en
materia de su competencia.

= Participa en el desarrollo de las ideas rectoras institucionales y
contribuye significativamente a su logro.

= Esresponsable de la elaboracion y ejecucion del Plan Anual Operativo
y del respectivo presupuesto del drea a su cargo, de conformidad con
los lineamientos del nivel inmediato superior, asi como las prioridades y
objetivos orientados a la consecucién de resultados.

= Asigna a los equipos de frabajo a su cargo, el frdmite de asuntos que
deberdn resolver, individual o colegiadamente y atenderd todo lo
relativo a su resolucién en la forma que resulte pertinente.

puestos
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Contribuye en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas aplicables en el drea y las da a conocer para que se pongan
en prdctica.

Transmite las politicas institucionales y lineamientos a los equipos de
trabajo a su cargo, que resulten necesarios para un adecuado
desarrollo de sus roles y tareas.

Asume los roles especificos, que le asignan los reglamentos internos y los
procesos de trabajo aplicables a su area o division.

Identifica competencias en su personal y las aplica en la integraciéon
de equipos de trabajo y en la promocion de la polifuncionalidad.

Disena e implementa procesos que desarrollen la creatividad y el
aprendizaje generativo del personal inmediato y les permita abordar
productivamente situaciones criticas.

Sirve de facilitador(a) a lo interno del drea o de la division, promueve el
compromiso y el desarrollo de la capacidad de los equipos de trabajo
para obtener los resultados esperados.

Evalla el desempeno de su personal con los indicadores de
desempeno y mecanismos que promueven la excelencia dentro del
marco general establecido, aplica a su personal inmediato incentivos
basados en resultados.

Infegra esfuerzos de su personal y mantiene una comunicaciéon
efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la Contraloria
General y con los érganos y entes puUblicos, segun su competencia,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Se asegura que a cada funcionario(a) se le dote de los recursos
necesarios para que desarrolle adecuadamente sus labores y que se
utilicen en forma racional.

Evalla los procesos, productos y servicios que brinda su drea o su
equipo de trabagjo, con el fin de que sean mejorados € innovadores,
para adaptarlos a las nuevas doctrinas, a las necesidades de los(a)
clientes y alos cambios en el entorno.

Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia y el
dominio compartido de la informaciéon, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el logro de los resultados
de su drea o de su equipo de trabagjo.

L 'h-. |'\.
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&= @
= Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras?:

a. Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
b. Derecho, en sus diferentes énfasis

c. Tecnologia de Informacion

d. Ingenieria, en sus diferentes énfasis

= Preferible, Maestria Universitaria.

« El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener seis (6) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica, a partir de la obtencién del grado de bachilerato
universitario.

= Preferible tres (3) anos de experiencia en supervision de personas y/o
equipos de trabajo.
= Preferible, experiencia en procesos especificos de la Division o similares.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
=  Manejo de paqguetes informdaticos.

Deseable:

*» Inglés a nivel intermedio (comprensidon en la lectura, escritura vy
conversacional).

Administracion de proyectos.

2 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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= Habilidades Gerenciales.

= Contratacion Administrativa.

= Control Interno.

= Presupuesto puUblico y Administracién Financiera.

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Nivel De Dominio
Institucionales
Competencias Gerencia Gerencia Denuncias e Gerencia
de Area Investigaciones Secretaria
/ Seguimiento Técnica

Disposiciones

Trabajo en equipo Avanzado  Avanzado Avanzado
Autocontrol Dominante Dominante Avanzado
Comunicacién Avanzado  Avanzado Avanzado
Liderazgo Dominante  Avanzado Dominante
Logro Avanzado  Dominante Dominante

VI.  Requisitos funcionales
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Nivel 5: Ha supervisado varios equipos de trabajo a la vez, en procesos
complejos, de manera exitosa

Nivel 3: Ha administrado varios proyectos en forma simultdnea

Nivel 5: Ha preparado y presentado a entes externos asuntos de muy alta
complejidad
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Categoria: Asistente Técnico(a) | NI=lelsig=ielelni=t Gerencia de Division
Gerencia de Area

l. Nivel de impacto

Su ubicacién en la estructura organizativa y las facultades técnico
administrativas de que dispone, le permiten participar en la definicion de
las ideas rectoras, en la priorizacion de objetivos y en el impulso de los
principios guia. De sus competencias depende el logro de los objetivos
institucionales y en gran medida, el establecimiento de las condiciones
necesarias para el desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo
cual, tiene un nivel de impacto estratégico.

ll.  Orientacidon

Supervisa, administrativa y técnicamente, equipos de personas que se
ocupan de diversas tareas controlando la calidad de los productos que se
generan en su campo de gestion, conforme a politicas y lineamientos
establecidos. Apoya directamente a la gerencia / drea respectiva -con
suficiente autoridad formal- en las labores de planificacién, organizacién,
direccion y control de los distintos procesos, con el alcance y en los
dmbitos de accion que definidos por su drea administrativa, por lo cual
debe dar cuentas de conformidad con los procedimientos establecidos
para tal efecto.

lll.  Roles ocupacionales

= Toma iniciativa para ejercer una adecuada supervision y control en los
dmbitos técnicos y administrativos de su competencia.

»  Participa en la actividad de asesoria hacia lo interno y hacia el sector
publico, que debe brindar su division, drea, unidad o su equipo de
trabajo en materia de su competencia.

= Parficipa en el desarrollo de las ideas rectoras institucionales vy
contribuye significativamente a su logro.

= Esresponsable de la definicidon y verificacion de estadndares de calidad
de los procesos y productos que se generan en la division, drea, unidad
o0 equipo de frabajo y ejerce una coordinacion permanente a lo
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inferno y a lo externo de su campo de gestidon, con el fin de asegurar la
calidad de los procesos.

Contribuye en la definicibn de normativa técnica y metodologias
aplicables en la division, drea, unidad o equipo de trabagjo, las da a
conocer y las pone en prdactica.

Contribuye para que se identifiquen los patrones de conducta vy los
modelos mentales que afectan la gestién del personal inmediato y de
que se redlicen las acciones necesarias para modificarlos.

Identifica competencias en el personal que estd bajo su coordinacion y
las aplica en la integracién de equipos de trabajo y en la promocion
de la polifuncionalidad.

Sirve de facilitador a lo interno de su division, drea o unidad, promueve
el compromiso y el desarrollo de la capacidad de los equipos de
trabajo para obtener los resultados esperados.

Integra esfuerzos de sus companeros(a)s y mantiene una
comunicacion efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la
Contraloria General y con los érganos y entes publicos, segun su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Procura que a cada equipo de trabajo asignado, se le dote de los
recursos necesarios para que desarrolle adecuadamente sus labores y
que se utilicen en forma racional.

EvalUa los procesos, productos y servicios que brindan sus equipos de
trabajo, con el fin de que sean mejorados e innovadores, para
adaptarlos a las nuevas doctrinas, a las necesidades de sus clientesy a
los cambios en el entorno.

Apoya e incentiva la participaciéon activa de sus companeros(a)s en el
desarrollo de los trabajos asignados, con el fin de lograr los resultados
esperados.

Revisa, aprueba y tramita con su firma los documentos que serdn
remitidos a instancias internas y externas, de acuerdo con las politicas
emitidas por la division, drea o unidad respectiva, en la materia de su
competencia.

Realiza labores de supervision sobre el funcionamiento técnico vy
administrativo de los equipos de trabajo, con el propdsito de fomentar
el control de calidad.

L 'h-. |'\.
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Asesora activamente a los equipos de trabajo en los procesos que se
desarrollan en la dependencia que se encuentra asignada.

Ejerce una coordinacién permanente entre los equipos de trabajo que
supervisa y la division, drea o unidad respectiva.

Vela por la aplicacion sistemdatica de la normativa técnica y de la
metodologia aplicable a los procesos que realiza la dependencia
respectiva.

Participa en la evaluacion y toma las acciones correspondientes sobre
la distribucion y el uso de los recursos asignados a su division, dreq,
unidad o equipo de trabajo.

Impulsa en los equipos de trabajo el aprovechamiento de la tecnologia
y el dominio compartido de la informacién, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

Colabora en la evaluacion de los procesos, productos y servicios que
brinda la divisidén, drea, unidad o equipo de trabajo, con el fin de que
sean mejorados e innovados, segun se requiera.

Participa en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual
Operativo y del respectivo presupuesto del equipo de trabajo a su
cargo, de conformidad con los lineamientos institucionales vy
divisionales, asi como de las prioridades y objetivos orientados a la
consecucion de resultados susceptible de cuantificar.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de la dependencia a la que pertenece.

Orienta el desempeno de los equipos de frabajo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento.

Evalia el desempeno del personal que estd bajo su coordinacion
mediante indicadores de desempeno y mecanismos que promuevan
la excelencia.

Rinde cuentas ante su jefatura por el logro de resultados de los equipos
de frabajo bajo su supervision.

En el caso de las dreas y unidades, sustituye a la jefatura respectiva en
su ausencia o a solicitud de éste, con igual auforidad vy
responsabilidad.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras®:

a. Ciencias Econédmicas en sus diferentes énfasis
b. Derecho, en sus diferentes énfasis

c. Tecnologia de Informacién

d. Ingenieria, en sus diferentes énfasis

= Preferible, Maestria Universitaria.
= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener cinco (5) anos de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica a partir de la obtencidén del grado de
bachillerato universitario.

= Preferible, dos (2) anos de experiencia en coordinacion de personas
y/0 equipos de trabajo.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
=  Manejo de paquetes informaticos

Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracién de proyectos.

= Contratacion Administrativa.

= Conftrol Interno.

= Presupuesto puUblico y Administracién Financiera.

% Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacion Avanzado
Liderazgo Dominante
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 4: Ha coordinado al menos un equipo de trabagjo y/o personas en
procesos complejos, de manera exitosa

Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de frabajo
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Nivel 5: Ha preparado y presentado a enfes externos asuntos de alta
complejidad
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Categoria: Fiscalizador(a) NWVEINeI-Rg=Telelg -l Gerencia de Division
Gerencia de Area
Asistente Técnico(a)

l. Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

.  Orientacion

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para el
cumplimiento de la misidn de la Divisién/Area y de acuerdo al proceso en
el que participe. Parte importante de su desempeno puede consistir en
dirigir proyectos de trabajo o liderar equipos.

. Roles ocupacionales

=  Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

= Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

» Coadyuva en la formulacidén del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Orienta el desempeno de equipos de frabgjo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

= Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento continuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.
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Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

Promueve y comparte la obtencion de conocimientos institucionales,
sistemas de informacion, normativa vigente y aspectos puramente
técnicos de los procesos en que participa, de las metodologias de
trabajo, asi como de nuevas tendencias en materia de su
competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras®:

a. Ciencias Econédmicas en sus diferentes énfasis.
b. Derecho, en sus diferentes énfasis.

c. Tecnologia de Informacién.

d. Ingenieria, en sus diferentes énfasis.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica a partir de la obtencién del grado de bachilerato
universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
= Manejo de paquetes informdaticos

Deseable:

* Inglés a nivel intermedio (comprensidon en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Contratacion Administrativa.

= Control Interno.

= Presupuesto PUblico y Administracion Financiera.
= Auditoria en Sistemas de Informacion.

= Seguridad y calidad de la informacion.

= Métodos de Investigacion.

4 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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=  Auditoria Forense.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Avanzado
Comunicacioén Intermedio
Liderazgo Avanzado
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.
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Nivel 2: Ha programado actividades para otfros puestos de frabajo

Nivel 4: Ha preparado y presentado a otras dreas de la CGR y/o a entes
externos asuntos complejos.

VIl.  Otras habilidades requeridas

Por Area Habilidad

Seguimiento de disposiciones Facilidad en el manejo de tareas multiples

Denuncias e Investigacion Capacidad de identificar y analizar con
facilidad hechos irregulares a partir de
informacion determinada

Secretaria Técnica Capacidad de influencia ante la gente.
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@ejizieleidier - Fiscalizador(q) Nivel de Gerencia de Division
Auditoria Operativa reporte: Gerencia de Area

Asistente Técnico(a)
. Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

.  Orientacion

Determinar la eficacia, eficiencia y economia de la gestiéon del Estado, en
el manejo de la Hacienda PUblica para generar un bien o prestar un
servicio publico. Parte importante de su desempeno puede consistir en
dirigir proyectos de trabajo o liderar equipos.

. Roles ocupacionales

=  Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

= Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidn del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

» Orienta el desempeno de equipos de frabajo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

= Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento continuo a lo
inferno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.
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Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

Promueve y comparte la obtencion de conocimientos institucionales,
sistemas de informacion, normativa vigente y aspectos puramente
técnicos de los procesos en que participa, de las metodologias de
trabajo, asi como de nuevas tendencias en materia de su
competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.
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Roles ocupacionales especificos

Examinar el nivel de cumplimiento de los objetivos, resultados y efectos
deseados relativos al objeto de fiscalizacién, cuantificando las
desviaciones y analizando sus causas y efectos. (Eficacia)

Determinar la maximizacién en el uso de los recursos asignados para
obtener los objetivos que se relacionan con el objeto de fiscalizacion,
de forma que se logren con la mejor calidad y al menor costo.
(Eficiencia)

Examinar las condiciones de calidad y cantidad empleadas en la
adquisicion de recursos humanos, financieros y materiales, que
permitan lograr los objetivos asociados al objeto de fiscalizacidon con
oportunidad y al menor costo posible. (Economia)

Perfil de requerimientos bdsicos

Educacién Formal

El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras:

a. Ciencias Econémicas en sus diferentes énfasis.

b. Derecho, en sus diferentes énfasis.

c. Tecnologia de Informacién.

d. Ingenieria, en sus diferentes énfasis.
El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica a partir de la obtencién del grado de bachilerato
universitario.

> Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.

puestos
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Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

Manejo de paquetes informdaticos

Deseable:

Metodologia de la Auditoria Operativa

Normativa especifica de la Auditoria Operativa

Tecnicas para la Auditoria Operativa

Gestidn Publica (Eficacia, eficiencia y economia)

Evaluacion de  procesos, politicas publicas y  programas
gubernamentales

Elaboracién, interpretacién y uso de indicadores, indices y tasas

Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional)

Conftrol Interno

Presupuesto PUblico y Administraciéon Financiera

Requerimientos Especificos

Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V.  Perfil de Competencias

Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Nivel De Dominio Comportamiento
Institucionales
Trabajo en equipo Intermedio Pensamiento Sistémico
Autocontrol Avanzado Autoconocimiento
Comunicacién Intermedio Escucha activa
Liderazgo Avanzado Desafio a la excelencia
Logro Avanzado Capacidad de andlisis
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VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de frabajo

Nivel 4: Ha preparado y presentado a otras dreas de la CGR y/o a entes
externos asuntos complejos.
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Ceicieleidier - Fiscalizador(a) en Nivel de Gerencia de Division
Auditoria reporte: Gerencia de Area

Financiera

Asistente Técnico(a)
Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacion

Examinar la informacién financiera de las entidades asignadas, para emitir
informes o dictdmenes independientes sobre su razonabilidad, en relacién
con el marco normativo correspondiente. Parte importante de su
desempeno puede consistir en dirigir proyectos de trabajo o liderar
€equipos.

Roles ocupacionales

Roles ocupacionales generales

=  Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

= Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidn del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por él.

= Realiza acciones conducentes para su actualizacion permanente, con
el fin de aumentar su crecimiento personal y profesional en los temas
relacionados con su competencia profesional. Orienta el desempeno
de equipos de trabajo y logra el aprovechamiento de sus
competencias para asegurar su mejor funcionamiento y el alcance de
los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.
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Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
sifuaciones criticas que se presenten.

Promueve y comparte la obtencidn de conocimientos institucionales,
sistemas de informacién, normativa vigente y aspectos puramente
técnicos de los procesos en que participa, de las metodologias de
trabagjo, asi como de nuevas tendencias en materia de su
competencia, entre ofros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas anfe quien le corresponde por el desempeno de |as
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disefia y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
infernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Produce informacion requerida para fomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una visidon de la tecnologia y del dominio compartido de la
informaciéon e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacidn, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion, con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

Realiza cualesquiera otras actividades afinentes a su cargo en los
temas relacionados con su competencia profesional.



— CGR

Manual ¢ perfiles de puestos

Roles ocupacionales especificos

» Concluye y da opinion profesional acerca de la razonabilidad de la
informacién financiera, tanto en lo que corresponde a la informacion
contable como la presupuestaria conforme al marco normativo
correspondiente.

= Disena e implementa procedimientos con base a la técnica y riesgos
para identificar y proponer oportunidades de mejora en el sistema de
conftrol interno (ambiente de control, valoracion de riesgos, actividades
de control y seguimiento) y en los sistemas de informacién
institucionales que coadyuvan en el procesamiento y la obtencién de
la informacién financiera de la entidad.

= Determina si la valuacion, registro, presentacion y revelacion de la
informacién financiera se enmarcan dentro de la normativa legal,
técnica y reglamentaria aplicable para cada entidad.

= Disena e implementa procedimientos especificos para identificar
riesgos de representaciones erréneas debidas a fraudes.

= Informa si los procedimientos, politicas y otras regulaciones financieras
especificas de la entidad se estadn cumpliendo y cuantificar el grado
de cumplimiento cuando asi sea posible.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educaciéon Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria en la carrera de Contaduria PUblica.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al Colegio de
Contadores PUblicos.

Experiencia

= Tener tres (3) anos de experiencia laboral como encargado en el
campo de su formacion académica a partir de la obtencién del grado
de bachillerato universitario.
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Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

Paquetes informdaticos aplicados a los negocios

Concepto actual de Control Interno y sus componentes, Administracion
de Riesgo y Materialidad

Normas sobre informacion financiera

Normas de Auditoria

Normas de Control de Calidad de Auditoria

Deseable:

Idioma Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura y
conversacional)

Técnicas de Muestreo estadistico y no estadistico

Contabilidad Gubernamental

Contabilidad de Organizaciones no lucrativas

Contabilidad de costos

Administracion Financiera, Andilisis Financiero e Instrumentos Financieros
Normativa y Contabilidad Fiscal y de CONASSIF

Programas informdticos especializados de auditoria financiera
Técnicas de auditoria asistidas por computador (TAAC)

Sistemas de Informacion Contable

Normas INTOSAI

Normativa y contabilidad de Presupuestos PUblicos

Sistemas de Administracion Financiera de la Republica y entes puUblicos

Requerimientos Especificos

Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:
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Competencias Institucionales  Nivel De Dominio Comportamiento
Trabajo en equipo Intfermedio Actitud resolutiva
Autocontrol Avanzado Autoconocimiento
Comunicacioén Infermedio Escucha activa
Liderazgo Avanzado Empoderamiento
Logro Avanzado Ejecucion

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de trabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para otros puestos de frabajo

Nivel 4: Ha preparado y presentado a otfras dreas de la CGR y/o a entes
externos asuntos complejos.
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@iiclelelglon s Fiscalizador(a) Nivel de reporte: Gerencia de Divisién

Gerencia de Area
Asistente Técnico(a)

Presupuestario

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacion

Genera criterios en base a conocimientos y teorias del ciclo presupuestario;
brinda la informaciéon clave para los procesos de fiscalizacion integral y
segun se requiera, debe liderarlos, aplicando su experticia en la materia.
Parte de su desempeno consiste en la ejecucidon de procedimientos de
aprobacidén presupuestaria, fiscalizacion posterior, asesoria sobre Hacienda
PUblica, Capacitacion externa y Emision de normativa externa, todo en
temas vinculados a las fases del proceso presupuestario de los sujetos
pasivos de fiscalizacion.

Roles ocupacionales

Roles ocupacionales generales

= Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

= Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidon del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el

» Realiza acciones conducentes para su actualizacidn permanente, con
el fin de aumentar su crecimiento personal y profesional en los temas
relacionados con su competencia profesional. Orienta el desempeno
de equipos de trabagjo y logra el aprovechamiento de sus
competencias para asegurar su mejor funcionamiento y el alcance de
los resultados esperados.
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Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento confinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

Promueve y comparte la obtencion de conocimientos institucionales,
sistemas de informacion, normativa vigente y aspectos puramente
técnicos de los procesos en que participa, de las metodologias de
trabagjo, asi como de nuevas tendencias en materia de su
competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
qgue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de Ia
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion, con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

Realiza cualesquiera ofras actividades atinentes a su cargo en los
temas relacionados con su competencia profesional.

L 'h-. |'\.
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Roles ocupacionales especificos

Emite criterio profesional de manera fundamentada, sistemdtica vy
razonada, en cuanto al curso de accion relativo a la aprobacion de
presupuestos publicos.

Analiza la informacion presupuestaria, contable y de planificacion para
utilizarla en la ejecuciéon de los procesos de fiscalizacion integral y la
planificacion de la Contraloria.

Analiza la gestidon presupuestaria y actla de manera oportuna vy
certera, acerca de situaciones y desviaciones relevantes durante el
ciclo presupuestario.

Coordina o forma parte de los equipos de trabajo que ejecutan los
procesos de fiscalizacién integral.

Asesora en los distintos procesos de fiscalizaciéon integral brindando su
conocimiento experto.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos

Educacion Formal

El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto Maestria en la carrera correspondiente a
las Ciencias Econdmicas o alguna otra carrera afin a la gestion del
puesto.

El puesto requiere que su ocupante esté incorporado(a) al Colegio de
Profesionales en Ciencias Econdmicas de Costa Rica o al Colegio de
Contadores PUblicos de Costa Rica.

Experiencia

Tener tres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica a partir de la obtencidn del grado de bachillerato
universitario.
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Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
= Manejo de paquetes informaticos.

= Presupuesto PUblico y Administraciéon Financiera.
= Normativa legal y técnica sobre la materia presupuestaria.
= Herramientas automatizadas para andlisis de informacion.

Deseable:
= Inglés a nivel intermedio.

= Gestidon puUblica para resultados.

= Evaluacion de la gestion institucional.

=  Contabilidad intermedia y Auditoria Financiera.
= Administracién de Proyectos.

= Andlisis Financiero.

= Planificacién

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Nivel De Comportamiento
Institucionales Dominio
Trabajo en equipo Intermedio  Colaboracién
Autocontrol Avanzado Autoconocimiento
Comunicacion Intermedio  Escucha activa
Liderazgo Avanzado Responsabilidad personal
Logro Avanzado Ejecucidon
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VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de frabajo

Nivel 4: Ha preparado y presentado a otras dreas de la CGR y/o a entes
externos asuntos complejos.
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- e
@ejicsleigler - Fiscalizador(a) en Nivel de Gerencia de Division
Auditoria de Tecnologias reporte: Gerencia de Area

de Informacion Asistente Técnico(a)

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacion

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para el
cumplimiento de la misidn de la Divisién/Area y de acuerdo al proceso en
el que participe. Asesorar a los equipos de frabajo para obtener los insumos
necesarios de la fiscalizaciéon y establecer la confiabilidad e integridad
razonable de la informacion que serd utilizada para la elaboracién de sus
productos y/o dirigir proyectos y equipos de trabajo en la fiscalizacion
relativa a la gestién de tecnologias de informacion.

Roles ocupacionales

Requerimientos ocupacionales generales

= Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

» Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidén del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

» Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Orienta el desempeno de equipos de frabajo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.
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Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento confinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

Promueve y comparte la obtencion de conocimientos institucionales,
sistemas de informacion, normativa vigente y aspectos puramente
técnicos de los procesos en que participa, de las metodologias de
trabagjo, asi como de nuevas tendencias en materia de su
competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
qgue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de Ia
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.
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Roles ocupacionales especificos

Asesora a los equipos de fiscalizacion integral por medio de criterios
técnicos escritos y verbales con base en conocimientos y experticia,
con el fin de establecer la confiabilidad e integridad razonable de la
informacién asi como generar insumos que serdn utilizados para la
elaboracion de los productos de fiscalizacion.

Participa con un liderazgo técnico avanzado y con efectividad en las
tareas relacionadas con la planificaciéon, examen y comunicaciéon de
resultados de proyectos de fiscalizacion de las tecnologias de
informacién, para verificar los niveles de cumplimiento y desempeno
conforme al ordenamiento juridico y técnico aplicable.

Disefa, aplica e interpreta los resultados de pruebas de fiscalizacion
relacionadas con la evaluacién de controles generales y especificos
sobre el gobierno y la gestion de tecnologias de informacion,
referentes, entre otros, a la planificacién y organizacién de Tl, modelos
de arquitectura de informacion, continuidad de negocio, gestion de
proyectos de Tl, calidad de servicios de Tl, riesgos de Tl, seguridad de Tl,
adquisicion de Tl, implementaciéon de las Tl, ciclo de vida de desarrollo
de sistemas, operaciones, prestacion de servicios y mantenimiento de
Tl.

Aplica técnicas de fiscalizacion asistidas por el computador para la
ejecucion de pruebas relacionadas con la extraccion, integracion vy
andlisis de datos.

Perfil de requerimientos badsicos

Educacion Formal

El puesto requiere formacidén profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria, de alguna de las siguientes
carreras®:

a. Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis.

b. Tecnologia de Informacion.
c. Computacion o Informdtica.
d. Ingenieria en Telemdatica

¢ Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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e. Ingenieria en Sistemas
f. Ingenieria en Telecomunicaciones

El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica a partir de la obtencién del grado de bachilerato
universitario.

Tener tres (3) anos de experiencia laboral en Auditoria de Tecnologias
de Informacion.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

Dominio en el uso de herramientas de extracciéon y andlisis de datos.
Manejo de al menos uno de los siguientes sistemas de gestion en bases
de datos: SQL, MSQL Server, ORACLE, MySQL, entre ofros.

Capacitacion de COBIT (Control Objectives for Information and relate
Technology)

Capacitacion en ITIL (Information Technology Infrastructure Library)
Certificacion CISA (Certificated Information Systems Auditor)

Deseable:

Inglés a nivel intermedio (comprensién en la lectura, escritura vy
conversacional).

Certificacion ITIL (Information Technology Infrastructure Library)
Certificacion de COBIT (Control Objectives for Information and Relate
Technology)

Administracion de Proyectos de Tecnologias de Informacion.

Normas ISO en Gobierno, Seguridad y Riesgos de Tl y Continuidad de
Negocio.

Conocimiento en GIS (Geographic Information System)
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Requerimientos Especificos

» Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Nivel De Dominio Comportamiento
Institucionales
Trabajo en equipo Intfermedio Colaboraciéon
Autocontrol Avanzado Autoconocimiento
Comunicacién Intfermedio Escucha activa
Liderazgo Avanzado Empoderamiento
Logro Avanzado Capacidad de andlisis

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de trabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de tfrabagjo.
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Nivel 4: Ha preparado y presentado a otras dreas de la CGR y/o a entes
externos asuntos complejos.
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Categoria: Fiscalizador(a) en [ Ni=lielsiiceisisics | Gerencia de Division

Gerencia de Area
Asistente Técnico(a)

Investigacion

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacion

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto institucional, necesarios para
el cumplimiento de la misién de la Divisidn/Area. Parte importante de su
desempeno puede consistir en coordinar proyectos de trabajo o liderar
equipos, asi como—utilizar un conjunto de técnicas para ejecutar la
investigacion considerando el enfoque estratégico, asi como ser un
facilitador del trabajo de investigacion entre las diferentes dreas de la
institucion.

Roles ocupacionales

Roles ocupacionales generales:

= Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

= Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

» Coadyuva en la formulacion del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Redaliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

» Orienta el desempeno de equipos de frabajo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.
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Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento confinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

Promueve y comparte la obtencion de conocimientos institucionales,
sistemas de informacion, normativa vigente y aspectos puramente
técnicos de los procesos en que participa, de las metodologias de
trabagjo, asi como de nuevas tendencias en materia de su
competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
qgue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de Ia
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.
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Roles Ocupacionales Especificos:

= Afronta varias tareas y proyectos de forma simultdnea y en ellas analiza
los hechos que se presumen irregulares a partir de la informaciéon
brindada con el propdsito de asegurar su veracidad.

= Direcciona la investigacion, anticipa los posibles escenarios y
recomienda de forma oportuna al superior la conclusion del
procedimiento.

= Redliza tareas, individual o de forma colectiva, de investigacion para
alcanzar el objetivo de trabajo con un enfoque claro y objetivo
utilizando una metodologia apropiada segun sea el caso particular,
para ello analiza los elementos facticos y juridicos de la situacion
presuntamente irregular.

=  Recopila y andliza la informacion relevante a efectos de evidenciar las
sifuaciones irregulares que se presentan en el proceso investigativo y la
contrasta para inferir las causas del evento, los eventuales responsables
y las consecuencias de las conductas administrativas, con el fin de
brindar el insumo para la posterior valoraciéon de eventuales sanciones
de indole administrativa, civil o penal.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitariac o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras’:
a. Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis.

b. Derecho, en sus diferentes énfasis.
c. Criminologia y/o Criminalistica
= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion

7 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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académica a partir de la obtencién del grado de bachillerato
universitario.

Tener fres (3) anos de experiencia laboral de investigacion en materia
de responsabilidad y/o procedimientos administrativos sancionatorios.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

Manejo de paquetes ofimdaticos.
Métodos de Investigacion sobre hechos irregulares.

Normativa de la Hacienda PuUblica relacionada en materia de
responsabilidades.

Deseable:

Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

Conocimiento en integracién y andlisis de datos.

Manejo de herramientas electronicas para  visuadlizacion de
informacion.

Auditoria Forense.

Andlisis de informacidén bancaria y de finanzas.
Investigacion criminal.

Conocimiento en derecho administrativo sancionador.
Técnicas de negociacion.

Requerimientos Especificos

Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

puestos
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Competencias Nivel De Dominio Comportamiento
Institucionales
Trabajo en equipo Infermedio Pensamiento Sistémico
Autocontrol Avanzado Autoconocimiento
Comunicacion Infermedio Escucha activa
Liderazgo Avanzado Modelaje o ejemplaridad
Logro Avanzado Sentido de urgencia

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para otros puestos de frabajo

Nivel 4: Ha preparado y presentado a otras dreas de la CGR y/o a entes
externos asuntos complejos.
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Categoria: Fiscalizador(a) en NWVEINeI-Rg=Telelg -l Gerencia de Division
Seguimiento Gerencia de Area
Asistente Técnico(a)

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la prdctica la estrategia
institucional, velando porque el sujeto fiscalizado, genere las mejoras en la
gestidon publica, producto del cumplimiento razonable de las disposiciones
y recomendaciones giradas y de subsanar las debilidades comentadas en
los informes de fiscalizacion.

.  Orientacidon

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para el
cumplimiento de la misién de la Divisién/Area y de acuerdo al proceso en
el que participe. Parte importante de su desempeno consiste en efectuar
acciones de verificaciéon, coordinaciones y demds gestiones necesarias,
para determinar la razonabilidad en la atencién por parte de los sujetos
fiscalizados de las debilidades establecidas en los informes de fiscalizacion.

Ill.  Roles ocupacionales

Roles ocupacionales generales:

=  Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

» Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidn del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza  por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.
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Orienta el desempeno de equipos de ftrabagjo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
sifuaciones criticas que se presenten.

Promueve y comparte la obtencidn de conocimientos institucionales,
sistemas de informacién, normativa vigente y aspectos puramente
técnicos de los procesos en que participa, de las metodologias de
trabagjo, asi como de nuevas tendencias en materia de su
competencia, entre ofros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas anfe quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disefia y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Produce informacion requerida para fomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una visidon de la tecnologia y del dominio compartido de la
informaciéon e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.
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« Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

Roles ocupacionales especificos:

= Brinda asesoria para la definicidon y ejecucidon de estrategias de
seguimiento vy verifica la atencion de las disposiciones 'y
recomendaciones de mayor complejidad.

» Readliza y/o colabora en la revision de la calidad y en la emision de
determinados productos de seguimiento.

» Realiza acciones para motivar y convencer al sujeto fiscalizado para
que alcance el cumplimiento de las disposiciones y recomendaciones,
asi como para subsanar las debilidades comentadas en los informes.

= Propone y ejecuta de forma oportuna la realizacion de audiencias
publicas del avance en el cumplimiento de las disposiciones, para lo
cual utilizard criterios de dificultad y viabilidad.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacidon profesional a nivel de Licenciatura
universitariac o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras®:
a. Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis.

b. Tecnologia de Informacién.
c. Ingenieria, en sus diferentes énfasis.
d. Derecho.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

8 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Experiencia

Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica a partir de la obtencidn del grado de bachillerato
universitario.

Tener tres (3) anos de experiencia en el proceso de la auditoria, de los
cuales al menos un ano(1) ano sea en la planificacion, examen y/o
comunicacion de resultados y al menos un ano(1) ano corresponda a
experiencia laboral en la fase de seguimiento.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

Manejo de paqguetes informdaticos.
Capacitacién en control interno.
Capacitacion en auditoria.

Deseable:

Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura y
conversacional).

Conocimiento en herramientas para la organizacién del trabajo de
multiples tareas.

Contratacion administrativa.

Presupuesto publico y administracion financiera.

Auditoria en tecnologias de informacion.

Métodos de investigacion.

Manejo de técnicas de auditoria

Técnicas de negociacion

Técnicas de comunicacion y de oralidad.

Requerimientos Especificos

Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

puestos



—CGR

Manual de perfiles de puestos

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Nivel De Dominio Comportamiento
Institucionales
Trabajo en equipo Infermedio Inteligencia social
Autocontrol Avanzado Autoconocimiento
Comunicacion Intermedio Escucha activa
Liderazgo Avanzado Empoderamiento
Logro Avanzado Sentido de urgencia

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de trabajo
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- @
Nivel 4: Ha preparado y presentado a otras dreas de la CGR y/o a entes
externos asuntos complejos.
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Categoria: Fiscalizador(a) NWVEINeI-Rg=Telelg -l Gerencia de Division
Analista de la Gerencia de Area
Hacienda Publica Asistente Técnico(a)

I.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

. Orientacion

Le corresponde readlizar andlisis o generar criterios con base en
conocimiento sobre los dmbitos de la administracion financiera, Ia
normativa  que la regula, las finanzas publicas y el entorno
macroecondmico. Asesora desde un enfoque global, considerando para
ello el riesgo desde una perspectiva sistémica asi como el impacto de las
politicas econdmicas en la gestidn publica, a partir del andlisis de grandes
datos de informacion econdmica. Parte de su desempeno consiste en la
revision e interpretacién de documentos técnicos para facilitar su andilisis al
dmbito legislativo, de la ciudadania y de la fiscalizacidon posterior.

lll.  Roles ocupacionales

Roles ocupacionales generales:

= Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

= Colabora en la definicibn de directrices, politicas, disposiciones y
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacién del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza  por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Orienta el desempeno de equipos de frabajo vy logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
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funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.
Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

Promueve y comparte la obtencion de conocimientos institucionales,
sistemas de informacién, normativa y aspectos técnicos de los procesos
en que participa, de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
qgue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de Ia
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.

L 'h-. |'\.



— CGR

Manual ¢ [u-"'iflz'\ de puestos

Roles ocupacionales especificos:

= Andliza la informacién relativa a la administracion financiera y de
planificacion asi como la informacién econdémica, para utilizarla en la
ejecucion de los procesos de fiscalizacion integral.

= Asesora desde un enfoque global, detecta posibles riesgos desde una
perspectiva sistémica, genera alertas, emite recomendaciones sobre
los aspectos propios de la administracién financiera y anticipa el
posible impacto de las politicas econdmicas en la gestion publica, todo
ello a partir del andlisis de grandes datos de informacién econdmica.

= Se mantiene actualizado respecto a la normativa vy jurisprudencia que
regula los procesos de la administracion financiera, asi como las
iniciativas que se tramitan en esa materia en calidad de proyectos de
ley.

= Brinda informacién clave para los procesos de fiscalizacion integral y
transmite los  resultados de sus andlisis en un lenguaje adaptado al
publico meta.

= Emite criterio profesional de manera fundamentada, sistemdtica y
razonada, en cuanto al curso de acciéon relativo a los temas de
Hacienda Publica.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciaturd’
universitaria o maestri en Economia'®.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

% Cuando la universidad respectiva no confiera el grado académico de licenciatura en el area de
conocimiento, se tendra como requisito el grado académico de Bachillerato Universitario, quedando
a salvo el pago de la prohibicion en los casos de salario base.

° Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones
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Experiencia

Tener tres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacién
académica a partir de la obtenciéon del grado de bachilerato
universitario.

Tener tres (3) anos de experiencia laboral en andlisis y de asesoria en
temas macroecondmicos.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

Manejo de herramientas automatizadas para el andlisis de grandes
datos (R, E-VIEWS, STATA, SPSS o similares).

Deseable:

Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura y
conversacional).

Presupuesto PUblico y Administracion Financiera.

Normativa legal y técnica sobre la materia hacendaria.

Gestion publica para resultados en el desarrollo.

Planificacién, seguimiento y evaluacién de la gestidon institucional.
Contabilidad intermedia y Auditoria Financiera.

Administracion de Proyectos.

Andlisis Financiero.

Auditoria publica.

Requerimientos Especificos

Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:
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Competencias Nivel De Dominio Comportamiento
Institucionales
Trabajo en equipo Intfermedio Actitud resolutiva
Autocontrol Avanzado Autoconocimiento
Comunicacién Intfermedio Escucha activa
Liderazgo Avanzado Desafio a la excelencia
Logro Avanzado Capacidad de andlisis
VII.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de trabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de frabajo

Nivel 4: Ha preparado y presentado a otras dreas de la CGR y/o a entes externos
asuntos complejos.
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NIWV=INeI-R=Telelad=l Gerencia de Divisién
Gerencia de Area
Asistente Técnico(a)

Innovacidn en
Fiscalizacion

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préactica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacion

Le corresponde promover, disenar y generar los productos y servicios de
naturaleza profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para
el cumplimiento de la misidn de la Divisidn/Area y de acuerdo al proceso
en el que participe. Parte importante de su desempeno puede consistir en
dirigir proyectos de trabajo o liderar equipos. Su aporte es especialmente
significativo para agregar valor por medio de ideas y soluciones
innovadoras en la fiscalizacion integral, enfocadas en solventar las
necesidades de los usuarios finales de los servicios de la Division/Area.

Roles ocupacionales

Roles ocupacionales generales:

=  Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

= Colabora en la definicibn de directrices, politicas, disposiciones y
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacion del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Redliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Orienta el desempeno de equipos de trabajo vy logra el
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aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
inferno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

Promueve y comparte la obtencion de conocimientos institucionales,
sistemas de informacion, normativa vigente y aspectos puramente
técnicos de los procesos en que participa, de las metodologias de
trabagjo, asi como de nuevas tendencias en materia de su
competencia, entre ofros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
actividades que realiza y por los resultfados de frabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disefa y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

L 'h-. |'\.
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Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.

Roles ocupacionales especificos:

Hace lectura de las tendencias del negocio y considera los estdndares
intfernacionales y la calidad requerida para anticipar y asegurar la
satisfaccion de las necesidades de los usuarios finales mediante
soluciones innovadoras.

Indaga, comprende y analiza de manera profunda, proactiva y
contextual las necesidades vy los desafios de los usuarios finales de los
servicios de fiscalizacion.

Promueve la participacidon y colaboracidon activa de las partes
relacionadas para lograr un entendimiento profundo de los desafios a
resolver y los retos a enfrentar.

Identifica y promueve la creacion conjunta de soluciones dgiles a los
retos de la fiscalizacion integral.

Promueve el diseno, construccion y validacién de prototipos sobre las
soluciones propuestas para asegurar de forma oportuna la satisfaccion
final de las necesidades identificadas en los procesos de fiscalizacion
integral.

Perfil de requerimientos basicos

Educacion Formal

El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitariac o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras'
Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis.
Derecho, en sus diferentes énfasis.
Tecnologia de Informacién.
d. Ingenieria, en sus diferentes énfasis.
El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio

6 o Q

" Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones

puestos
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profesional respectivo.
Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica a partir de la obtencién del grado de bachilerato
universitario.

= Tener un (1) ano de experiencia laboral en la ejecucién de procesos o
proyectos de innovacion o gestion del cambio.

= Tener un (1) ano de experiencia laboral en la ejecucion de procesos y
procedimientos de Fiscalizacién Integral.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
=  Manejo de paquetes informaticos

= Metodologias en innovaciéon y gestion del cambio

Deseable:
= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Control Interno.

= Presupuesto PUblico y Administracién Financiera.
= Auditoria.

= Técnicas de Liderazgo

= Métodos de Investigacion Cientifica.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.
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V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Nivel de Dominio Comportamiento
Institucionales

Trabajo en equipo Infermedio Flexibilidad y apertura al cambio
Autocontrol Avanzado Autoconocimiento
Comunicacién Intermedio Escucha activa

Liderazgo Avanzado Emprendedurismo con propdsito
Logro Avanzado Orientacion al resultado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para otros puestos de frabajo
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Nivel 4: Ha preparado y presentado a otfras dreas de la CGR y/o a entes
externos asuntos complejos.
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Categoria: Fiscalizador(a) en NWVEINeI-Rg=Telelg -l Gerencia de Division
Auditoria de Gerencia de Area
Cardcter Especial Asistente Técnico(a)

l. Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

. Orientacion

Le corresponde determinar y/o opinar acerca de los niveles de
cumplimiento por parte de los gestores publicos con respecto al marco
juridico y técnico aplicable durante un periodo y para un asunto objeto de
revision. Parte importante de su desempeno consiste en dirigir proyectos de
trabajo o liderar equipos.

Ill.  Roles ocupacionales

Roles ocupacionales generales:

=  Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

» Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidén del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

» Orienta el desempeno de equipos de frabajo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.
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Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
sifuaciones criticas que se presenten.

Promueve y comparte la obtencidn de conocimientos institucionales,
sistemas de informacién, normativa vigente y aspectos puramente
técnicos de los procesos en que participa, de las metodologias de
trabagjo, asi como de nuevas tendencias en materia de su
competencia, entre ofros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas anfe quien le corresponde por el desempeno de |as
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectiua el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disefia y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
infernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Produce informacion requerida para fomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una visidon de la tecnologia y del dominio compartido de la
informaciéon e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacidn, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

Ejecuta segun sea la necesidad de la divisibn a la cual pertenece
labores relacionadas al proceso de aprobacion presupuestaria.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.

L 'h-. |'\.
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Roles ocupacionales especificos

=  Examinar objetiva y sistemdaticamente si las actividades, operaciones
financieras e informacion cumplen, en todos los aspectos significativos
con los criterios identificados, con el fin de opinar y concluir sobre su
cumplimiento.

=  Ejecutar compromisos de atestiguamiento y de elaboracion de
informes directos en el desarrollo de las auditorias, con el fin de cumplir
sus objetivos.

= Aplicar los principios de materialidad y riesgo de auditoria, para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de la auditoria, a partir de
métodos sistemdaticos y cientificos.

» Llevar a cabo las evaluaciones de control interno, para generar
insumos asociados al cumplimiento de los objetivos de la auditoria.

= Andlizar indicios de posibles hechos irregulares que se presenten
durante la ejecucidn de la auditoria e investigar posteriormente los
casos identificados, en caso de que se requiera.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras'%:
Ciencias Econédmicas en sus diferentes énfasis.

a
b. Derecho, en sus diferentes énfasis.
c. Tecnologia de Informacién.

d. Ingenieria, en sus diferentes énfasis.
e. Ciencias Sociales.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

12 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica a partir de la obtencién del grado de bachillerato

universitario.

» Tener un (1) ano de experiencia laboral en auditoria de cardcter
especial.

= Tener un (1) ano de experiencia en coordinacién de equipos de
trabajo.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

=  Manejo de paquetes informdticos (software para la extraccién vy
andlisis de datos por ejemplo excel avanzado, IDEA, Qlik View)

= Capacitacion en auditoria.

= Técnicas de muestreo estadistico.

= Control Interno.

Deseable:

=  Normativa nacional e internacional aplicable a la Auditoria de
Cumplimiento

=  Método cientifico aplicado a las ciencias sociales.

= Marco juridico y técnico para la gestion pUblica costarricense.

= Contratacién Administrativa.

= Investigacion sobre posibles hechos irregulares.

= Presupuesto PUblico y Administracién Financiera.

 Inglés a nivel intermedio (comprensidon en la lectura, escritura vy
conversacional).

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.
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V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Nivel de Comportamiento
Institucionales Dominio

Trabajo en equipo Intermedio Flexibilidad y apertura al cambio
Autocontrol Avanzado Autoconocimiento
Comunicacion Infermedio Escucha activa

Liderazgo Avanzado Empoderamiento

Logro Avanzado Sentido de urgencia

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

Nivel 2: Ha programado actividades para otros puestos de frabajo
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Nivel 4: Ha preparado y presentado a otras dreas de la CGR y/o a entes
externos asuntos complejos.
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@ejizieleiiien Fiscalizador(a) Nivel de reporte: Gerencia de Division
Asociado(q) Gerencia de Area
Asistente Técnico(a)
Fiscalizador(a)

l.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos vy servicios de calidad.

II.  Orientacion

Participa en el diseno y la generacion de los servicios y productos de
naturaleza profesional, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
Division / Area en que colabora. Parte importante de su desempefio
consiste en integrar equipos de trabajo. Cuando se requiera, le puede
corresponder desempenarse como coordinador(a) de un equipo de
trabajo conformado por personal que desempene puestos de igual o
menor nivel.

lll.  Roles ocupacionales

= Contribuye en el desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con
su logro.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

» Confribuye con las acciones que se implementen, para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Redaliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.
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Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de trabajo de su drea de competencia, y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencidon de
conocimientos institucionales, sistemas de informaciéon, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que participa y
de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en
materia de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

Participa en la generacion de servicios y productos de naturaleza
profesional.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacidén requerida para tomar decisiones y orientar las
acciones correspondientes.

Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Cuando se requiera, dirige, supervisa e instruye a los miembros del
equipo de trabajo bajo su coordinacion con el fin de cumplir los
objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados; estos equipos
de trabajo deben estar conformados por personal que desempene
puestos de igual o menor nivel.

Cuando se requieraq, elabora, revisa y firma los documentos que sean
remitidos a instancias externas e internas de acuerdo con las politicas
sobre esta materia emitidas por los niveles superiores.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

L 'h-. |'\.
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Perfil de requerimientos bdsicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de egresado de
licenciatura'™ universitaria o en su defecto maestria de alguna de las
siguientes carreras'*:
a. Ciencias Econémicas en sus diferentes énfasis

b. Derecho

c. Tecnologia de Informacién

d. Ingenieria, en sus diferentes énfasis
= Preferible, Licenciatura universitaria.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo cuando corresponda.

Experiencia

» Preferible, un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica a partir de la obtencidén del grado de
bachillerato universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
»  Manejo de paquetes informdticos.

Deseable:

» Inglés a nivel intfermedio (comprension en la lectura, escritura y
conversacional).

= Controlinterno.

= Conftratacion Administrativa.

¥ Cuando la universidad respectiva no confiera el grado académico de licenciatura en el area de
conocimiento, se tendra como requisito el grado académico de Bachillerato Universitario, quedando
a salvo el pago de la prohibicion en los casos de salario base.

4 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones

puestos
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= Presupuesto Publico.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Intfermedio
Logro Intermedio

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 2: Ha coordinado al menos una fase de mediana complejidad dentro
de un proyecto, de manera exitosa.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabagjo.

Nivel 3: Ha preparado y presentado a lo interno de su departamento y/o a
entes externos asuntos de mediana complejidad

VIl.  Otras habilidades requeridas

Por Area Habilidad
Seguimiento de Facilidad en el manejo de tareas multiples
disposiciones
Denuncias e Capacidad de identificar y analizar con
Investigaciones facilidad hechos irregulares a partir de

informacidén determinada

Secretaria Técnica Capacidad de influencia ante la gente.
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Categoria: Fiscalizador(a) NIVEIReIsgsielolsi=d|  Asistente Técnico(a)
Asistente Fiscalizador(a)
Fiscalizador(q)
Asociado(q)

l. Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica a
la estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

II.  Orientacidon

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de la misién de la Division/Area en que colabora.

lll.  Roles ocupacionales

= Confribuye con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

» Cuando se requiera, brinda asesoria y afiende consultas en materia de
su competencia.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.
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» Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Cuando se requiera, efectia investigaciones, promueve y comparte la
obtenciéon de conocimientos institucionales, sistemas de informacion,
normativa vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que
participa y de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre ofros.

» Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
actividades que realiza.

» Cuando se requiera, participa en la generacidon de servicios vy
productos de naturaleza profesional.

»  Realiza estudios técnicos de nivel asistencial.

= Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

» Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

=  Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la division, area o unidad en que labora.

= Adquiere y aplica una visibon de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

= Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacién Formal
= El puesto requiere formacion profesional a nivel de tercer ano

universitario aprobado en alguna de las siguientes carreras':
a. Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis

5 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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b. Derecho
c. Tecnologia de Informacion
d. Ingenieria, en sus diferentes énfasis

Experiencia

= Preferible, tener un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacion académica.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
=  Manejo de paqguetes informdticos.

Deseable:

= Inglés a nivel inicial (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

Requerimientos Especificos

» Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Intfermedio
Comunicacion Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial
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Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 2: Ha preparado una presentacion
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Categoria: Auxiliar de Nivel de Asistente Técnico(a)
Fiscalizador(a) reporte: Fiscalizador(a)
Fiscalizador(q)
Asociado(q)

l. Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de insumos y labores auxiliares de calidad.

II.  Orientacidon

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de objetivos especificos de la Division/Area en que colabora.

lll.  Roles ocupacionales

= Conftribuye con el logro de objetivos especificos de la division, drea o
unidad en que labora.

» Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

» Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

=  Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.
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= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

»  Realiza estudios técnicos de nivel auxiliar.

= Establece y mantfiene mecanismos de interaccion con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

» Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

= Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la division, area o unidad en que labora.

= Adquiere y aplica una visibon de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

= Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacién Formal
= El puesto requiere formacion profesional a nivel de segundo ano

universitario aprobado en alguna de las siguientes carreras'®:
a. Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis

b. Derecho, en sus diferentes énfasis
c. Tecnologia de Informacién
d. Ingenieria, en sus diferentes énfasis

Experiencia
= No esrequerida
Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
=  Manejo de paquetes informaticos

6 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Deseable:

= Inglés a nivel inicial (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacion Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabagjo.

Nivel 1: Ha preparado y presentado datos e informacidén como insumo para el
trabajo de oftros.
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@ejicieleidien - Secretaria(o) de Nivel de Gerencia de

Gerencia reporte: Division
Gerencia de Area

Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la prdctica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacidon de
productos y servicios de apoyo de alta calidad, para la division, drea o
unidad en la cual se desempena.

Orientacion

Genera los servicios y productos de cardcter secretarial y asistencial,
necesarios para el cumplimiento de la misidén de la dependencia en que
trabaja. En algunos casos le corresponde coordinar las actividades de
personal de menor nivel pero de la misma naturaleza de trabajo que
desempena.

Roles ocupacionales

= Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

» Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacion requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
el trabajo de la division, drea o unidad en que labora.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de trabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.
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» Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Le puede corresponder la guia de equipos de trabajo secretarial.

= Rinde cuentas ante la jefatura inmediata por el desempeno de las
actividades que realiza, o cuando proceda, por los resultados del
trabajo que efectua el personal que se encuentra bajo su supervision.

= Le puede corresponder desempenar tareas de apoyo administrativo
alfamente complejas.

= Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de
su division, drea o unidad.

=  Proporciona apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la division, area o unidad en que labora.

» Aplica una vision positiva de la tecnologia y del dominio compartido
de la informacién, como parte esencial de la cultura organizacional.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacidon académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

» Requiere de Especialidad Técnico Medio en Secretariado o fitulo de
Secretariado.

Experiencia

= Tener dos (2) anos de experiencia en trabajos similares.
= Preferible tener un (1) ano de experiencia en supervisidon de personal.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

puestos
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Requerido

*  Manejo de paqguetes informdticos.
Manejo de herramientas de oficina.

= Servicio al cliente.

= Etiqueta y protocolo.

Deseable
= Cursos de Lesco.
Comprension del idioma Inglés a nivel intermedio.
»  Manejo de Call Center
= Organizacion de eventos

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial

Autocontrol Intfermedio
Comunicacion Intermedio
Liderazgo Intfermedio
Logro Intfermedio
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VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacion como insumo para el frabajo de
otros.
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Categoria: Secretaria(o) FNNERe= Gerencia de Area
reporte: Gerencia Asociado(a)

Secretaria(o) de Gerencia
l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la practica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos vy servicios de apoyo de calidad, para la dependencia
organizacional en la cual se desempena.

II.  Orientacidon

Genera los servicios y productos de apoyo administrativo requeridos para el
cumplimiento de la mision de la dependencia organizacional en que
labora.

. Roles ocupacionales

=  Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

» Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Realiza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
laboral.

=  Genera aportes para el mejoramiento e innovacion de los procesos de
trabajo, de manera que se adapten a las necesidades de los clientes.

» Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas del trabajo
y genera soluciones para abordar positivamente las situaciones criticas
que se presentan.
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= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible, para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
actividades que realiza.

=  Desempena tareas de apoyo administrativo complejas.

=  Da apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la mision de la
dependencia organizacional en que labora.

= Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informaciéon, como parte esencial de la cultura organizacional.

» Le puede corresponder redlizar la notificacion de documentos de
diversa naturaleza.

» Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacién

= El puesto requiere formacidon académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

» Requiere la especialidad Técnico Medio en Secretariado o titulo de
Secretariado.

Experiencia
» Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares.
Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerido
=  Manejo de paqguetes informdticos.

Manejo de herramientas de oficina.
= Servicio al cliente.
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Deseable
»  Comprension del idioma Inglés a nivel inicial.

Requerimientos Especificos

» Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicaciéon Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabagjo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informaciéon como insumo para el frabajo
de oftros.
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indice de Puestos
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Gerencia del Despacho [NIEIEENESEE=T Despacho Contralor

l. Nivel de impacto

Su ubicaciéon en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicion y priorizacién de objetivos
estratégicos institucionales, asi como el impulso de los principios guia e
ideas rectoras de la Institucion. De sus competencias depende el logro de
los objetivos institucionales y en gran medida, el establecimiento de las
condiciones necesarias para fortalecer las relaciones entre las diferentes
dependencia a cargo del Despacho Contralor.

ll.  Orientacidon

Lidera el Despacho Contralor hacia el logro de la misidn institucional en
concordancia con los objetivos estratégicos, fortaleciendo la integracion
de las dependencias que la integran entre los componentes estratégicos
de alta politica institucional, asi como lo referente a las relaciones de la
Conftraloria General de la Republica con su entorno. Su accionar se
desarrolla en un plano de gestion en el que contribuye significativamente
en la definicion y ejecucion de politicas y directrices superiores, asi como al
logro de resultados globales.

. Roles ocupacionales

=  Mantiene una adecuada y constante atencidn sobre el entorno vy las
demandas que éste le plantea a la Contraloria General.

= Asesora al Despacho Contralor y participa en la actividad de asesoria
hacia el sector puUblico que debe brindar la Contraloria General en
mafteria de su competencia.

= Conftribuye significativamente en la definicion y en el desarrollo de la
mision, la vision, los objetivos estratégicos y los valores institucionales;
integra e impulsa el logro de tales ideas rectoras.

= Propone y desarrolla conjuntamente con las dependencias que
infegran el Despacho Contralor, las estrategias y planes que permitan
contar con una vision institucional compartida.

= Consolida el Plan Anual Operativo y el respectivo presupuesto del
Despacho, estableciendo, de conformidad con los lineamientos de la
estrategia institucional, prioridades y objetivos orientados a la
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consecucion de resultados de alto valor agregado, susceptibles de
cuantificar y vela por su cumplimiento.

Define las directrices para la organizacién del trabajo de la division y
contribuye significativamente en la definicidn de politicas, disposiciones
y normas, con base en los lineamientos establecidos por la estrategia
institucional, las da a conocer y vela por su adecuada aplicacion.

Coordina los érganos del Despacho Contralor.

Analiza los asuntos de alta complejidad que le sean asignados por el
Despacho Contralor.

Coordina y supervisa los trabajos que se le asignen, ddndoles el debido
seguimiento, revisandolos y discutiendo, antes de ser sometidos a
consideracioén superior.

Canaliza cuando corresponde a las instancias internas o externas por
designaciéon del Despacho Contralor, los asuntos que sean sometidos a
consideracion.

Conjuntamente con la unidad asesora respectiva, define los
indicadores de desempeno que estimulen la excelencia y recomienda
mecanismos para evaluar el desempeno de su personal.

Integra esfuerzos de su personal y mantfiene una comunicaciéon
efectiva con las otras divisiones, dreas y unidades de la Contraloria
General y con ofros érganos y entes puUblicos, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Vela por la adecuada preparaciéon y ejecucion del plan de trabajo del
Despacho Contralor.

Vela por el cumplimiento de las politicas y la normativa vigentes en la
Contraloria General.

Da seguimiento a los acuerdos del Consejo Consultivo.

Realiza otras labores propias del cargo.

Perfil de requerimientos badsicos

Educacién Formal

El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en una carrera universitaria que
le faculte para el desarrollo de sus labores, en alguna de las siguientes
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carreras':
= Derecho
= Ciencias econdmicas en sus diferentes énfasis.
= Ciencias sociales en sus diferentes énfasis.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener ocho (8) anos de experiencia laboral en el campo de su
formacion académica, a partir de la obtencidn del grado de
bachillerato universitario.

= Tener cinco (5) anos de experiencia en supervisidon de personas y/o
equipos de trabajo, de preferencia en puestos de Jefatura y/o
Gerenciales.

= Preferible, experiencia en procesos especificos de la Divisibn o
similares.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
» Manejo de paqguetes informaticos.

Deseable:

= Habilidades gerenciales.

= Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracién de proyectos.

* Procesos de Planificacion y Presupuesto.

= Gerencia PUblica Moderna.

= Servicio al cliente.

Requerimientos Especificos

=  No aplica

' Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.



V.

VI.

Perfil de Competencias
=  No aplica
Requisitos funcionales

= No aplica
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Asesor(a) NN i Al Despacho Contralor

Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las disposiciones
Institucionales.

Orientacion

Velar porque las diversas labores y actividades propias del Despacho
Conftralor se realicen con la puntualidad y oportunidad necesarias, para
alcanzar los niveles de eficiencia y eficacia y cumplir con todas aquellas
funciones que le sean asignadas en forma especifica por el Contralor(a)
General.

Roles ocupacionales

= Brindar asesoria de cardcter técnico al Despacho Contralor.

= Analizar los asuntos de alta complejidad que le sean asignados por el
Despacho Contralor.

= Coordinar y supervisar los frabajos que se le asignen, ddndoles el
debido seguimiento, revisandolos y discutiendo, antes de ser sometidos
a consideracion superior.

» Canadlizar por designacion del Despacho Contralor, los asuntos que
sean sometidos a consideracidén de sus superiores, hacia la instancia
interna o externa que le corresponda resolver.

= Atender las audiencias y consultas verbales o escritas que el Despacho
le asigne, ademds colaborar en la atencion al publico.

» Realizar las labores administrativas que se le deleguen.

= Velar por la adecuada preparacidon y ejecucion del plan de trabajo
del Despacho Contralor.

= Velar por el cumplimiento de las politicas y la normativa vigentes en la
Contraloria General.

= Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo Consultivo.

= Realizar ofras labores propias del cargo.

puestos
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IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educaciéon Formal

El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en una carrera universitaria que
le faculte para el desarrollo de sus labores, en alguna de las siguientes
carreras®

= Derecho
=  Ciencias econdmicas en sus diferentes énfasis.
= Ciencias sociales en sus diferentes énfasis.

El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

Tener seis (6) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
académica, a partir de la obtencién del grado de bachilerato
universitario.

Preferible tres (3) anos de experiencia en supervisidn de personas y/o
equipos de trabajo.

Preferible, experiencia en procesos especificos de la Divisidon o similares.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

Manejo de paquetes informdaticos.

Deseable:

Habilidades gerenciales.

Inglés a nivel intermedio (comprensién en la lectura, escritura vy
conversacional).

Administracion de proyectos.

Procesos de Planificacién y Presupuesto.
Gerencia Publica Moderna.

Servicio al cliente.

2 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.

puestos
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Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Dominante
Comunicacion Dominante
Liderazgo Dominante
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

No aplica
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Asistente NN Al Despacho Contralor

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a cabo las disposiciones
institucionales.

. Orientacion

Ejecucidn de labores asistenciales de mediana complejidad, en la
recoleccién, organizacién y preparacion de material diverso en el
Despacho Contralor.

lll.  Roles ocupacionales

= Afender los asuntos administrativos que le sean asignados.

» Realizar el seguimiento y control de directrices emanadas de ese
Despacho.

» Coordinar y dar seguimiento a asuntos relacionados con el sector
publico, que sean competencia directa del Despacho Contralor.

» Coordinar diferentes asuntos entre el Despacho del Contralor General y
las diferentes direcciones generales de la Institucion.

= Efectuar investigaciones administrativas que le sean encomendadas
para recoger informacion y asi organizar y preparar los datos para que
dicho Despacho emita su criterio sobre los procedimientos a seguir.

= Realizar ofras labores propias del cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en una carrera universitaria que
le faculte para el desarrollo de sus labores, en alguna de las siguientes
carreras®:

3 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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= Derecho
=  Ciencias econdmicas en sus diferentes énfasis.
= Ciencias sociales en sus diferentes énfasis.

« El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener cinco (5) anos de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica a partir de la obtencidén del grado de
bachillerato universitario.

= Preferible, dos (2) anos de experiencia en coordinacion de personas
y/0 equipos de frabajo.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
»  Manejo de paquetes informdticos.

Deseable:
 Habilidades gerenciales.

» Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura y
conversacional).

»  Administracién de proyectos.

» Procesos de Planificacion y Presupuesto.
=  Gerencia PUblica Moderna.

= Servicio al cliente.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

» Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:
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- e
Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Dominante
Comunicacion Dominante
Liderazgo Avanzado
Logro Avanzado
VI.  Requisitos funcionales
= No aplica
L ________________________________________________________________________________________________________________________N N
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@eiiceieidien Fiscalizador(a) Nivel de reporte:

Asociado(a) Gerencia de

Despacho
Asesor de Despacho

l.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

.  Orientacion

Participa en el diseno y la generacion de los servicios y productos de
naturaleza profesional, necesarios para el cumplimiento de la mision del
Despacho Contralor.

lll.  Roles ocupacionales

= Contribuye en el desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con
su logro.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

»  Aporta informacion requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen, para idenftificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su frabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

= Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de frabajo de su drea de competencia, y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

» Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.
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=  Estudia los expedientes asignados y propone proyectos de resolucion
dentro de los plazos asignados internos.

» EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencion de
conocimientos institucionales, sistemas de informaciéon, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que participa y
de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en
materia de su competencia, entre otros.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

= Participa en la generacién de servicios y productos de naturaleza
profesional.

» Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institfucionales.

= Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

=  Produce informacion requerida para tomar decisiones y orientar las
acciones correspondientes.

= Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

» Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

Roles ocupacionales especificos:

» Revisa los expedientes y las gestiones que ingresan al Despacho, a
efectos de que estén bien instruidos para asignarlos al asesor o
profesional responsable.

« Da formato (numerar, asociar, nofificar, cerrar el proceso) a los
expedientes y gestiones juridicas.

= Conoce los paguetes informdticos tales como Word, Excel, Power Point,
wordPad, pdffools y las aplicaciones de Google drive y Onedrive y
maneja los sistemas institucionales.

» Cuenta con un amplio conocimiento de la entidad y guarda total
discrecioén de los asuntos en trdmite hasta tanto los productos estén
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debidamente noftificados, salvo que por algun motivo adicional sean
de acceso restringido.

= Levanta reportes estadisticos a efectos de ser utilizados como insumos
para controles del despacho.

= Brinda informacion sobre los expedientes y gestiones juridicas en tfradmite
en el Despacho Contralor.

» Informa a requerimiento de los jerarcas los mecanismos de trabajo
existentes y sobre los casos en trdmite.

» Capacita cuando se requiera a los asesores y asistente sobre la forma
de atender los distintos procesos juridicos.

= Estudia los casos asignados y prepara proyectos de resolucion dentro
de los plazos internos. Los discute con el equipo de frabajo y propone
un posible abordaije.

= Coordina internamente los casos asignados, cuando sea pertinente.

» Comprende el contexto nacional referente a la situacién econdmica,
social, politica.

» Conoce los roles infernos de la Contraloria General a fin de poder
coordinar los casos.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de egresado de
licenciatura universitaria o en su defecto maestria en la carrera de
Derecho®.

= Preferible, licenciatura universitaria y la respectiva incorporaciéon al
Colegio Profesional de Abogados y Abogadas de Costa Rica.

Experiencia
» Preferible, un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su

formacién académica a partir de la obtencidén del grado de
bachillerato universitario.

4 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.



—CGR

Manual de perfiles de puestos

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
*  Manejo de paqguetes informdticos.
*  Manejo de los sistemas de la CGR

= BUsqueda en bases de datos juridicas u ofras de informacion (egj
Dialnet, Scielo)

Deseable:

= Inglés a nivel inicial (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Conocimientos en procedimientos administrativos
= Conocimientos en legislacién laboral.
= Conocimientos de la normativa interna que la CGR.

=  Control interno

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Infermedio
Autocontrol Inicial
Comunicacioén Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Infermedio



VI.
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Requisitos funcionales

Nivel 2: Ha coordinado al menos una fase de mediana complejidad dentro
de un proyecto, de manera exitosa.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabagjo.

Nivel 3: Ha preparado y presentado a lo interno de su deparfamento y/o a
entes externos asuntos de mediana complejidad
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@lilslerdlen s Fiscalizador(a) Nivel de Gerencia de Despacho
Asistente reporte: Asesor de Despacho

l.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica a
la estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

lI.  Orientacidon

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de la mision de la division, drea o unidad en que colabora.

Ill.  Roles ocupacionales generales

= Confribuye con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= FEjecuta las recomendaciones de la retroalimentacion recibida para
incorporarla en su trabagjo.

= Realiza acciones para el autodesarrollo orientado al perfil profesional.

= Cuando se requierq, brinda asesoria y atiende consultas en materia de
su competencia.

=  Propone acciones de mejoramiento e innovacion para los procesos de
trabajo de su drea de competencia.

»  Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
sifuaciones criticas que se presenten.

= Cuando se requiera, efectia investigaciones, promueve y comparte la
obtencién de conocimientos institucionales, sistemas de informacidn,
normativa vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que
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participa y de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre otros.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

= Cuando se requiera, participa en la generacién de servicios vy
productos de naturaleza profesional.

=  Realiza estudios técnicos de nivel asistencial.

» Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institfucionales.

= Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

= Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la divisidon, drea o unidad en que labora.

= Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

» Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

Roles ocupacionales especificos:

= Revisa los expedientes que ingresan al Despacho asi como expedientes
judiciales de ser necesario e identifica los plazos de vencimiento de
cada documento y cualquier ofra incidencia relevante antes de
asignar al responsable.

» Prepara proyectos de resoluciones simples y de complejidad media
sujetos a revision previa a su emision.

= Levanta reportes estadisticos a efectos de ser utilizados como insumos
para controles del despacho.

» Hace estudios doctrinales vy jurisprudenciales de aspectos concretos
para que sirvan de insumos en los andlisis realizados por el Despacho.

=  Hace aportes en cuanto a cambio de legislacion en temas especificos.

=  Comprende el contexto nacional referente a la situacién econdémica,
social, politica, entre otros, y procura mantener la actualizacién de este
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conocimiento, necesarios para un funcionario ubicado en el Despacho
Contralor.

Perfil de requerimientos bdsicos

Educacién Formal

= El puesto requiere formacion profesional universitaria a nivel de tercer
ano aprobado en la carrera de Derecho .

Experiencia

» Preferible, tener un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacion académica.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerida:
»  Manejo de paquetes informdticos.
*  Manejo de los sistemas de la CGR

= BUsqueda en bases de datos juridicas u otras de informacién (ej
Dialnet, Scielo)

Deseable:

» Inglés a nivel inicial (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Conocimientos en procedimientos administrativos
= Conocimientos en legislacion laboral.
= Conocimientos de la normativa interna que la CGR.

= Conftrolinterno

5 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.
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Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de oftros.
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Categoria: Secretaria(o) de Nivel de Contralor(a)
Despacho reporte: Subcontralor(a)
[.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de apoyo de muy alta calidad para el Despacho
Confralor.

ll.  Orientacidon

Genera los servicios y productos de cardcter secretarial y asistencial,
necesarios para el cumplimiento de la misién del Despacho Contralor. En
algunos casos le corresponde coordinar las actividades de otros/as
funcionarios/as.

. Roles ocupacionales

= Contribuye con el logro de las ideas rectoras.

» Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
el trabajo del Despacho Contralor.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de trabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

»  Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.
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Rinde cuentas ante quien corresponda en el Despacho Contralor por el
desempeno de las actividades que realiza, o cuando proceda, por los
resultados del trabajo que efectUa el personal al cual coordina.

Desempena tareas de apoyo administrativo altamente complejas.

Establece y mantiene mecanismos de interaccién con instancias de
alfo nivel tanto externas como internas que coadyuven dal
cumplimiento de los objetivos del Despacho Contralor.

Proporciona apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision del Despacho Contralor.

Aplica una visidn positiva de la tecnologia y del dominio compartido
de la informacién, como parte esencial de la cultura organizacional.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos

Educacién Formal

El puesto requiere formacion académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

Requiere de especialidad Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo,
titulo de Secretariado Ejecutivo o en su defecto titulo de Secretariado
con experiencia en atencion de personas de muy alto nivel.

Experiencia

Tener tres (3) anos de experiencia en labores similares.
Preferible, fener un (1) ano de experiencia en supervision de personal.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerido

Manejo de paquetes informdaticos.
Manejo de herramientas de oficina.
Servicio al cliente.

puestos
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= Etiqueta y protocolo.

Deseable:

= Cursos de Lesco.

= Comprension del idioma Inglés a nivel infermedio.
=  Manejo de Call Center.

= Organizaciéon de eventos.

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Avanzado
Comunicacion Avanzado
Liderazgo Infermedio
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informaciéon como insumo para el frabajo
de otros.
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Categoria: Secretaria(o) Nivel de Secretaria(o) de
reporte: Despacho

l. Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la practica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos y servicios de apoyo de calidad, para la dependencia
organizacional en la cual se desempena.

ll.  Orientacidn

Genera los servicios y productos de apoyo administrativo requeridos para el
cumplimiento de la mision de la dependencia organizacional en que
labora.

. Roles ocupacionales

» Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informaciéon requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
laboral.

= Genera aportes para el mejoramiento e innovacion de los procesos de
trabajo, de manera que se adapten a las necesidades de los clientes.

= Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas del trabajo
y genera soluciones para abordar positivamente las situaciones criticas
que se presentan.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible, para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.



—CGR

Manual de perfiles de puestos

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

»  Desempena tareas de apoyo administrativo complejas.

 Da apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la misidén de la
dependencia organizacional en que labora.

= Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informacién, como parte esencial de la cultura organizacional.

» Le puede corresponder realizar la notificacion de documentos de
diversa naturaleza.

» Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion

= El puesto requiere formacién académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

= Requiere la especialidad Técnico Medio en Secretariado o titulo de
Secretariado.

Experiencia

» Preferible, tener un (1) ano de experiencia en labores similares.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerido
»  Manejo de paquetes informdticos.

=  Manejo de herramientas de oficina.
= Servicio al cliente.

Deseable
»  Comprension del idioma Inglés a nivel inicial.
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Requerimientos Especificos

= Agquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.
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Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de oftros.
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indice de Puestos

Auditoria Interna

Auditor(a) Interno(a)
Fiscalizador(a)
Fiscalizador(a) Asociado(a)
Fiscalizador(a) Asistente
Auxiliar de Fiscalizador(a)

Secretaria(o) de Gerencia
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Categoria: Auditor(a) Interno(a) NN = elolai=5 Contralor(a)
Subcontralor(a)

Nivel de impacto

Con los facultades de que dispone coadyuva al logro de los objetivos
institucionales, mediante la prdactica de un enfoque objetivo, preventivo,
sistémico y profesional para fiscalizar y mejorar la efectividad de la
administracion del riesgo, del control y del proceso de direccién de Ia
Administraciéon y en gran medida, el establecimiento de las condiciones
necesarias para el desarrollo de una Organizacion de Aprendizaje, por lo
cual, tiene un nivel de impacto estratégico.

Orientacidn

Lidera un drea hacia el logro de su misidon, en un nivel de intervencion en el
que predominan los componentes de naturaleza estratégica, tactica y de
ejecucion, mediante la efectiva administracion y coordinacion de recursos
y procesos y la asesoria en asuntos que son de su competencia. Su campo
de gestidn se caracteriza en las funciones de planeacion, organizacion,
direccion, supervision, coordinacion y de control propias de los procesos de
la Auditoria Interna.

Roles ocupacionales

= Dirige, segun su criterio, la actividad de auditoria interna, asi como
disponer la organizacion y funcionamiento de la Auditoria Interna,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

= Define, establece y mantiene actualizadas las politicas, procedimientos
y prdcticas requeridas por la Auditoria Interna para cumplir con sus
competencias, considerando en cada caso lo relativo a sus procesos.

= Establece y mantiene actualizadas las politicas, procedimientos vy
prdcticas sobre la administracién, acceso, custodia y revisidon de la
documentacidén inherente a sus servicios preventivos y de auditoria, en
especial de la informacién relativa a los asuntos de cardcter
confidencial que estipulan los articulos 6° de la Ley General de Control
Interno y el 8° de la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito
en la Funciéon Publica.

Juestos

L
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Mantiene  actualizado el Reglamento de organizacion vy
funcionamiento de la Auditoria Interna, cumple y hace cumplir el
Reglamento.

Propone a la Contralora General la creacion de las plazas que
considere indispensables para la debida prestacion de sus servicios
preventivos y de auditoria y demds recursos que estime necesarios.

Comunica los planes de trabajo al Despacho de la Contralora y
Subcontralora Generales.

EvalUa periddicamente los resultados de su gestion y rinde cuentas de
ésta a la Contralora General mediante la presentaciéon, al menos, de
un informe anual de labores.

Delega en su personal, cuando asi lo estime, sus funciones, utilizando
criterios de idoneidad y conforme lo establece la Ley General de la
Administracion Publica.

Cumple con pericia y debido cuidado profesional sus funciones,
haciendo valer sus competencias con independencia funcional y de
criterio y ser vigilantes de que su personal responda de igual manera.

Mantiene en operacién un programa de aseguramiento de la calidad
para la Auditoria Interna.

Actualiza de manera periddica la vision, mision y politicas de la
Auditoria Interna.

Administrar en forma efectiva los recursos financieros, materiales,
humanos y tecnolégicos en funcidn de los objetivos institucionales.

Promueve una gestion basada en los valores estratégicos de la
organizacion.

Vela por la dotacién de los recursos necesarios para el desarrollo
efectivo de sus labores.

Presenta al final de su gestion un informe, de acuerdo con las
directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Autoriza los movimientos de personal y la disminucién de plazas de la
Auditoria Interna de conformidad con lo que establecen los articulos 24
y 28 de la Ley General de Control Interno y demdas normas aplicables.

Dispone de conformidad con las regulaciones y politicas institucionales,
la ocupacién de las plazas vacantes mediante los mecanismos de
fraslado, ascenso directo de cualquiera de sus colaboradores o
concurso interno o externo.

L 'h-. |'\.
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= Vigila y toma las decisiones que correspondan para que los
funcionarios de la Auditoria Interna cumplan en el ejercicio de sus
competencias, con la normativa juridica y técnica pertinente, asi como
con las politicas, procedimientos, prdacticas y demds disposiciones
administrativas (institucionales y de la Auditoria Interna) que les sean
aplicables.

» Realiza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria en la carrera de Contaduria
PUblica o similar.

« Preferible, segunda carrera universitaria en alguna de las siguientes®:
a. Derecho
b. Tecnologia de Informacién
c. Ciencias Econémicas

= Preferible, Maestria universitaria.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener seis (6) anos de experiencia laboral en el ejercicio de la auditoria,
de los cuales al menos tres (3) anos deben ser en labores de auditoria
en instituciones del sector publico. La experiencia laboral es partir de la
obtenciéon del grado de bachillerato universitario.

» Tener dos (2) anos de experiencia supervisando personas y/o equipos
de trabajo.

= Preferible, experiencia de tres (3) anos en labores de auditoria interna.

Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas:
» Manejo de paqguetes informaticos.

6 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Administracién de proyectos.

» Evaluador Validador de calidad.
Habilidades Gerenciales.

» Auditoria gubernamental.

» Certified Information System Auditor (CISA).

= Certified Internal Auditor (CIA)

Requerimientos Especificos

Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Dominante
Comunicacion Dominante
Liderazgo Dominante
Logro Avanzado

Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.
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Nivel 3: Ha administrado varios proyectos en forma simultdnea

Nivel 4. Prepara y presenta a otras dreas de la CGR y/o a entes externos
asuntos complejos.
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Fiscalizador(a) Nelbelsngcelelni=s - Auditor(a) Interno(ao)

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo al generar productos de calidad
de los servicios de auditoria interna que impactan positivamente el logro
de los objetivos institucionales.

Orientacidon

Le corresponde liderar la generacion de los productos de los servicios de
auditoria interna  mediante la planeacién, organizacién, direccion,
ejecucion, supervision, coordinacion y control de los trabajos a su cargo,
necesarios para el cumplimiento de la mision de la actividad de auditoria
interna.

Roles ocupacionales

= Contribuye al fortalecimiento de las ideas rectoras y coadyuva en su
logro.

= Colabora en la definicidn de directrices, politicas, disposiciones, normas
y procedimientos referentes a su labor y una vez establecidas, las
aplica.

» Coadyuva en la formulacidn del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Participa significativamente en la formulacion de los Planes Estratégico
y Anual Operativo de la Auditoria Interna y se responsabiliza por el
cumplimiento de los objetivos que le corresponden.

»  Participa en la identificacion de los patrones de conducta y los
modelos mentales que existen en su unidad y que afectan su gestion, y
contribuye con las acciones para modificarlos.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

» Orienta el desempeno de equipos de frabgjo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

puestos
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Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de trabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los
apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus
clientes y a los cambios del entorno.

Promueve y aplica una cultura de ética, calidad y de mejoramiento
continuo a lo interno de su dependencia, asi como de servicio a la
ciudadania.

Establece y aplica mecanismos de autocontrol, previene problemas de
su drea de frabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

Investiga, promueve y comparte la obfencidbn de conocimientos
institucionales, sistemas de informacidon, normativa vigente y aspectos
puramente técnicos de los procesos en que participa, de las
metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en materia
de su competencia, entre otros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas de la Auditoria Interna.

Promueve el uso de los recursos y los utiliza con la mayor racionalidad
posible para contribuir a que los objetivos sean alcanzados del modo
mas eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectia el
personal que estd bajo su coordinacion.

Planifica, dirige, ejecuta, coordina, confrola y supervisa los trabajos o
proyectos correspondientes a la Auditoria Interna.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de
la Auditoria Interna.

Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos de la
Auditoria Interna.

Produce informacién a lo interno de la Auditoria Interna, que apoya la
toma de decisiones gerenciales estratégicas y orienta las acciones a
seguir por la unidad.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de Ia
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su

L 'h-. |'\.
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coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

= Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

= Readliza cualesquiera otras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura
universitariac o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras’:

a. Contaduria Publica o similar
b. Tecnologia de Informaciéon
=  Preferible, una segunda carrera en alguna de las siguientes:
a. Derecho
b. Ciencias Econémicas en sus diferentes énfasis
=  El puesto requiere estar incorporado al colegio profesional respectivo.

Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
profesional a partir de la obtencion del grado de bachillerato
universitario, de los cuales al menos dos (2) anos deben ser en el sector
publico. La experiencia laboral es partir de la obtencién del grado de
bachillerato universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerido:
=  Manejo de paqguetes informdaticos.

" Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional)

= Evaluador Validador de calidad.

= Auditoria de Sistemas.

= Auditoria Gubernamental

»  Certified Information System Auditor (CISA)
»  Certified Internal Auditor (CIA)

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Avanzado
Comunicacién Avanzado
Liderazgo Intfermedio
Logro Avanzado

Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.
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Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de frabajo

Nivel 4: Prepara y presenta a otras dreas de la CGR y/o a entes externos
asuntos complejos
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C Nivel de
: Asociado(a) reporte: Fiscalizador(a)

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo al generar productos de calidad
de los servicios de auditoria interna que impactan positivamente el logro
de los objetivos institucionales.

Orientacidn

Participa en la generacion de los productos de los servicios de auditoria,
necesarios para el cumplimiento de la mision de Auditoria Inferna cuando
se requierqa, le puede corresponder desempenarse como coordinador(a)
de un equipo de trabajo conformado por personal que desempene

puestos de igual o menor nivel.

Roles ocupacionales

=  Contribuye en el desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con

su logro.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones, normas y procedimientos

establecidos para el desempeno de su labor.

« Parficipa en la formulacién de los planes estratégicos y plan anual
operativo de la Auditoria Interna y se responsabiliza por el cumplimiento

de los objetivos que le corresponden.

= Contribuye con las acciones que se implementen, para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan

su trabajo.

= Redaliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y

profesional.

= Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de trabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los
apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus

clientes y alos cambios del entorno.

» Aplica una cultura de calidad, ética y de mejoramiento continuo a lo

interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Auditor(a) Interno(q)

puestos
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= Aplica mecanismos de autocontrol que previenen problemas de su
drea de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

» Investiga, promueve y comparte conocimientos institucionales, sistemas
de informacién, normativa vigente y aspectos puramente técnicos del
proceso en que participa y de las metodologias de trabajo, asi como
de nuevas tendencias en materia de su competencia, entre ofros.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

= Participa en la generacion de servicios y productos de la Auditoria
Interna.

» Aplica mecanismos de interaccion con instancias internas y externas
que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la Auditoria
Interna.

= Participa en la evaluacion de calidad de insumos, servicios y productos
de la Auditoria Interna.

» Produce informaciéon a lo interno de la Auditoria Interna, que apoye la
toma de decisiones para orientar las acciones a seguir por el drea.

= Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

» Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacién profesional a nivel de egresado de
licenciatura® universitaria o en su defecto maestria de alguna de las
siguientes carreras’:

8 Cuando la universidad respectiva no confiera el grado académico de licenciatura en el area de
conocimiento, se tendra como requisito el grado académico de Bachillerato Universitario, quedando
a salvo el pago de la prohibicion en los casos de salario base.

® Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.

estos
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a. Contaduria Publica o similar
b. Tecnologia de Informacion
= Preferible, Licenciatura universitaria.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo, cuando corresponda.

Experiencia
» Preferible, un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su

formaciéon académica a partir de la obtencidén del grado de
bachillerato universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas:
= Manejo de paquetes informaticos.

Deseable:

= Inglés a nivel inicial (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional)

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Infermedio
Autocontrol Infermedio
Comunicacién Intermedio
Liderazgo Intermedio
Logro Infermedio
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VI.  Requisitos funcionales

Nivel 2: Ha coordinado al menos una fase de mediana complejidad dentro
de un proyecto, de manera exitosa.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 3: Prepara y presenta a lo inferno de su departamento y/o a entes
externos asuntos de mediana complejidad
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Categoria: Fiscalizador(a) Nivel de Fiscalizador(q)
Asistente reporte: Fiscalizador(a) Asociado(a)

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo al generar productos de calidad
de los servicios de auditoria interna que impactan positivamente el logro
de los objetivos institucionales.

Orientacidn

Participa de manera asistencial en la generacién de los productos de los
servicios de auditoria inferna, necesarios para el cumplimiento de la misidon
de la actividad de auditoria interna.

Roles ocupacionales

= Contribuye al fortalecimiento de las ideas rectoras y coadyuva en su
logro.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones, normas y procedimientos
establecidos para el desempeno de su labor.

» Parficipa en la formulaciéon de los Planes Estratégico y Anual Operativo
de la Auditoria Interna y se responsabiliza por el cumplimiento de los
objetivos que le corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su frabajo.

= Redadliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

= Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Aplica una cultura de calidad, ética y de mejoramiento continuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

puestos
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= Aplica mecanismos de autocontrol que previenen problemas de su
drea de trabajo y genera las soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

» Investiga, promueve y comparte conocimientos institucionales, sistemas
de informacién, normativa vigente y aspectos puramente técnicos del
proceso en que participa, de las metodologias de trabajo, asi como de
nuevas tendencias en materia de su competencia, entre otros.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

= Aplica mecanismos de interaccion con instancias externas e intfernas
qgue coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la Auditoria
Interna.

»  Realiza estudios técnicos de nivel asistencial.

= Colabora en la evaluacion de calidad de los insumos, servicios y
productos de la Auditoria Interna.

= Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la Auditoria Interna.

= Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

» Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.
IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de tercer ano
universitario aprobado en alguna de las siguientes carreras'®:

a. Contaduria PUblica o similar
b. Tecnologia de Informacién

Experiencia

= Preferible, tener un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica.

10 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas:
= Manejo de paquetes informdaticos.

Deseable:
= Comprension del idioma Inglés a nivel inicial

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Intfermedio
Comunicacion Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervisidon
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacion como insumo para el trabajo
de oftros.
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- e
Categoria: Auxiliar de Nivel dg F!scol!zodor(o)
reporte: Fiscalizador(q)

Fiscalizador(a) Asociado(a)

I.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo al generar productos de calidad
de los servicios de auditoria interna que impactan positivamente el logro
de los objetivos institucionales.

.  Orientacion

Participa de manera asistencial en la generacién de los productos de los
servicios de auditoria interna, necesarios para el cumplimiento de la misidon
de la actividad de auditoria interna.

lll.  Roles ocupacionales

=  Contribuye al fortalecimiento de las ideas rectoras y coadyuva en su
logro.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

« Parficipa en la formulacién de los planes estratégicos y plan anual
operativo de la Auditoria Interna y se responsabiliza por el cumplimiento
de los objetivos que le corresponden.

» Contfribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Redliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de trabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los
apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus
clientes y a los cambios del entorno.

» Aplica una cultura de calidad, ética y de mejoramiento continuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.
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= Aplica mecanismos de autocontrol que previenen problemas de su
drea de trabajo y genera las soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

= Participa en la generacion de servicios y productos de la Auditoria
Interna.

» Aplica mecanismos de interacciéon con instancias externas e internas
que coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales.

= Colabora en la evaluacion de calidad de los insumos, servicios y
productos de la Auditoria Interna.

= Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la Auditoria Interna.

= Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

» Realiza cualquier otra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educaciéon Formal
= El puesto requiere formacién académica a nivel de segundo ano
universitario aprobado en alguna de las siguientes carreras'':
a. Contaduria Publica o similar
b. Tecnologias de Informacion
Experiencia
= No esrequerida

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:

" Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones
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=  Manejo de paquetes informaticos

Deseable:
= Comprension del idioma Inglés a nivel inicial

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V.  Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacién Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo
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Nivel 1: Prepara y presenta datos e informaciéon como insumo para el frabajo
de otros



Categoria: Secretaria(o) de Nivel de Auditor(a) Interno(q)
Gerencia reporte:
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Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la practica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos y servicios de apoyo de alta calidad, para la division, drea o
unidad en la cual se desempena.

Orientacidn

Genera los servicios y productos de cardcter secretarial y asistencial,
necesarios para el cumplimiento de la misidén de la dependencia en que
trabaja. En algunos casos le corresponde coordinar las actividades de
personal de menor nivel pero de la misma naturaleza de trabajo que
desempena.

Roles ocupacionales

=  Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

» Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
el trabajo de la division, drea o unidad en que labora.

= Redaliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Le puede corresponder la guia de equipos de trabajo secretarial.

puestos
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Rinde cuentas ante la jefatura inmediata por el desempeno de las
actividades que realiza, o cuando proceda, por los resultados del
trabajo que efectua el personal que se encuentra bajo su supervision.

Le puede corresponder desempenar tareas de apoyo administrativo
alfamente complejas.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de
su division, area o unidad.

Proporciona apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la divisidon, drea o unidad en que labora.

Aplica una visidn positiva de la tecnologia y del dominio compartido
de la informacion, como parte esencial de la cultura organizacional.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educacion Formal

El puesto requiere formacion académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

Requiere de Especialidad Técnico Medio en Secretariado o fitulo de
Secretariado.

Experiencia

Tener dos (2) anos de experiencia en trabajos similares.
Preferible tener un (1) ano de experiencia en supervision de personal.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de Ias
siguientes:

Requerido

Manejo de paqguetes informdticos.
Manejo de herramientas de oficina.
Servicio al cliente.
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= Etiqueta y protocolo.

Deseable

= Cursos de Lesco.

= Comprension del idioma Inglés a nivel infermedio.
=  Manejo de Call Center

= Organizacién de eventos

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacion Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacion como insumo para el trabajo
de oftros.
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indice de Puestos
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Categoria: Jefatura de Unidad Nivel de reporte: Contralor(a)
Subcontralor(a)

Nivel de impacto

Su ubicaciéon en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicibn de las ideas rectoras, en la
priorizaciéon de objetivos y en el impulso de los principios guia. De sus
competencias depende el logro de los objetivos institucionales y en gran
medida, el establecimiento de las condiciones necesarias para el
desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo cual tiene un nivel
de impacto estratégico.

Orientacion

Lidera una unidad hacia el logro de su misidon, en un nivel de intervencion
en el que predominan los componentes operativos, mediante la efectiva
administracién y coordinacién de recursos y procesos y la asesoria en
asuntos que son competencia de la unidad. Su campo de gestidon se
caracteriza, bdsicamente, por centrarse en la generacion de servicios de
apoyo.

Roles ocupacionales

= Brinda asesoria hacia lo interno en los asuntos que son competencia de
su unidad.

= Parficipa en el desarrollo de las ideas rectoras institucionales vy
contribuye significativamente en su logro.

» Es responsable de la elaboracion y ejecucion del Plan Anual Operativo
y del respectivo presupuesto de la unidad a su cargo, definidos
conjuntamente con su personal, de conformidad con los lineamientos
del nivel inmediato superior.

=  Confribuye en la definicion de directrices, politicas, disposiciones y
normas aplicables en la unidad, las da a conocer y las pone en
prdctica.

=  Es responsable de que se identifiquen los patrones de conducta vy los
modelos mentales que afectan la gestion del personal inmediato, y de
que se redlicen las acciones necesarias para modificarlos.

puestos
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Implementa acciones para fomentar el bienestar integral de la unidad
a su cargo.

Disena e implementa procesos que desarrollen la creatividad y el
aprendizaje generativo de su personal inmediato y les permita abordar
productivamente situaciones criticas.

Dentro del marco general establecido, aplica a su personal inmediato
incentivos basados en resultados.

Identifica competencias en su personal y las aplica a la integracion de
equipos de trabajo y en la promocidén de la polifuncionalidad.

Sirve de facilitador(a) a lo interno de la unidad, promueve el
compromiso y el desarrollo de la capacidad de los equipos de trabajo,
para obtener los resultados esperados.

Evalla el desempeno de su personal mediante indicadores de
desempeno y mecanismos que promuevan la excelencia.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el logro de los resultados
de su unidad.

Infegra esfuerzos de su personal y mantiene una comunicaciéon
efectiva con las ofras unidades, dreas y divisiones organizativas de la
Contraloria General y con otros érganos y entes publicos, segin su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Se asegura que se dote a cada funcionario(a) a su cargo de los
recursos necesarios para que desarrolle adecuadamente sus funciones
y que se utilicen en forma racional.

EvalUa los procesos, productos y servicios que brinda su unidad, con el
fin de que sean mejorados e innovadores, adaptdndonos a las nuevas
doctrinas, a las necesidades de sus clientes y a los cambios en el
entorno.

Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia y el
dominio compartido de la informacién, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

Realiza cualesquier otra actividad atinente a su cargo.

Perfil de requerimientos basicos

Educaciéon Formal

El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
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universitariac o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras universitarias'?:
a. Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis

b. Ciencias Politicas
c. Derecho
d. Ingenieria Industrial

= Preferible, nivel de Maestria universitaria en:
a. Administracion de empresas, en sus diferentes énfasis
b. Gestion Publica
c. Finanzas

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener cinco (5) anos de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica a partir de la obtencidn del grado de
bachillerato universitario.

» Preferible, experiencia de (2) anos en supervisando personas y/o
equipos de trabajo.

Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas:
=  Manejo de paqguetes informdaticos

Deseable:

» Inglés a nivel intfermedio (comprension en la lectura, escritura y
conversacional)

= Habilidades Gerenciales

= Administracion de Proyectos

= Planificacion estratégica

» Enfoque de Gobierno Corporativo contemplando algunos de los
siguientes temas: Gestién integra, Gestion Transparente, Gestion
Responsable y/o Direccidn estratégica.

12 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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- e
= Gerencia Publica
Requerimientos Especificos
= Agquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.
V. Perfil de Competencias
= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:
Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Dominante
Comunicacién Dominante
Liderazgo Dominante
Logro Avanzado
VI.  Requisitos funcionales
Nivel 5: Ha supervisado varios equipos de frabajo a la vez, en procesos
complejos, de manera exitosa.
Nivel 4: Ha planeado y administrado un drea
L ________________________________________________________________________________________________________________________N N
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Nivel 5: Prepara y presenta a entes externos asuntos de muy alta complejidad
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Fiscalizador(a) RN il Jefatura de Unidad

l. Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la practica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

ll.  Orientacidon

Le corresponde disenar y generar los productos y servicios de naturaleza
profesional de mayor complejidad e impacto, necesarios para el
cumplimiento de la mision del drea en la que colabora. Parte importante
de su desempeno puede consistir en dirigir proyectos de trabajo o liderar
equipos.

lll.  Roles ocupacionales

= Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su
logro.

» Colabora en la definicion de directrices, politicas, disposiciones vy
normas referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

= Coadyuva en la formulacidon del Plan Anual Operativo y se
responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

» Participa en la identificacion de los patrones de conducta y los
modelos mentales que existen en su unidad administrativa y que
afectan su gestion, y contribuye con las acciones para modificarlos.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

» Orienta el desempeno de equipos de frabgjo y logra el
aprovechamiento de sus competencias para asegurar su mejor
funcionamiento y el alcance de los resultados esperados.

» Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de frabagjo de su drea de competencia y las estructuras que los
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apoyan, propone acciones que los adapten a las necesidades de sus
clientes y alos cambios del entorno.

Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento contfinuo a lo
interno de su dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencidon de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos de los procesos en que
participa, de las metodologias de frabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre ofros.

Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias
externas e internas de acuerdo con las politicas sobre esta materia
emitidas por los niveles superiores.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza y por los resultados de trabajo que efectia el
personal que estd bajo su coordinacion.

Disena y coordina proyectos correspondientes a su division, drea o
unidad de frabajo, segun corresponda.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
internas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluaciéon de insumos, servicios y productos.

Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales
estratégicas y orientar acciones institucionales.

Aplica una vision de la tecnologia y del dominio compartido de la
informacién e impulsa en el personal que se encuentra bajo su
coordinacion, el aprovechamiento de esas herramientas como parte
esencial de la cultura organizacional.

Dirige, supervisa e instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar
los resultados esperados.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.

L 'h-. |'\.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura
universitaria o en su defecto maestria de alguna de las siguientes
carreras':
a. Ciencias Econémicas en sus diferentes énfasis
b. Ciencias Politicas
c. Derecho
d. Ingenieria Industrial
e. Preferible Relaciones Internacionales
= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener fres (3) anos de experiencia laboral en el campo de su formacion
profesional a partir de la obtencién del grado de bachillerato
universitario. Para el proceso de Relaciones Externas la experiencia
debe contemplar dos (2) anos de experiencia en:
a. Temas parlamentarios
b. Técnica Legislativa

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requerido:

= Manejo de paquetes informdaticos

= Planificacién estratégica

= Conocimientos en la organizaciéon del Estado

Deseable:

=  Enfoque de Gobierno Corporativo contemplando algunos de los
siguientes temas: Gestién integra, Gestion Transparente, Gestion
Responsable y/o Direccidon estratégica.

13 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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=  Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional)

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Infermedio
Autocontrol Avanzado
Comunicacion Avanzado
Liderazgo Avanzado
Logro Intermedio

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de frabajo

Nivel 2: Ha programado actividades para ofros puestos de tfrabajo
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Nivel 3: Prepara y presenta a lo inferno de su deparfamento y/o a entes
externos asuntos de mediana complejidad

VIl.  Otras habilidades requeridas

Por Area Habilidad
Monitoreo del entorno Conocimiento del entorno
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@ejizieeidier Fiscalizador(q) INIVEIRC IR Telela =Ml Jefatura de Unidad
: Asociado(a) Fiscalizador(a)

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préactica la
estrategia instifucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

Orientacidon

Participa en el diseno y la generacidon de los servicios y productos de
naturaleza profesional, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
Unidad en que colabora. Parte importante de su desempeno consiste en
infegrar equipos de trabajo. Cuando se requierqa, le puede corresponder
desempenarse como coordinador(a) de un equipo de trabagjo
conformado por personal que desempene puestos de igual o menor nivel.

Roles ocupacionales

=  Contribuye en el desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con
su logro.

» Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

»  Aporta informaciéon requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen, para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

= Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de frabajo de su drea de competencia, y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

puestos
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Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que participa y
de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en
mafteria de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
acftividades que realiza.

Participa en la generacion de servicios y productos de naturaleza
profesional.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluacién de insumos, servicios y productos.

Produce informacién requerida para tomar decisiones y orientar las
acciones correspondientes.

Adqguiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Cuando se requiera, dirige, supervisa e instruye a los miembros del
equipo de trabajo bajo su coordinacion con el fin de cumplir los
objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados; estos equipos
de trabajo deben estar conformados por personal que desempene
puestos de igual o menor nivel.

Cuando se requiera, elabora, revisa y firma los documentos que sean
remitidos a instancias externas e internas de acuerdo con las politicas
sobre esta materia emitidas por los niveles superiores.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de egresado de
licenciatura' universitaria o en su defecto maestria de alguna de las
siguientes carreras'® :

a. Ciencias Econémicas en sus diferentes énfasis
b. Ciencias Politicas
c. Derecho
d. Ingenieria Industrial
e. Sociologia
= Preferible, Licenciatura universitaria.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo, cuando corresponda.

Experiencia

= Preferible, un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica a partir de la obtencidén del grado de
bachillerato universitario.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de las
siguientes:

Requeridas:

=  Manejo de paquetes informaticos

= Planificacién estratégica

= Conocimientos en la organizaciéon del Estado

4 Cuando la universidad respectiva no confiera el grado académico de licenciatura en el area de
conocimiento, se tendra como requisito el grado académico de Bachillerato Universitario, quedando
a salvo el pago de la prohibicion en los casos de salario base.

15 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Deseable:

=  Enfoque de Gobierno Corporativo contemplando algunos de los
siguientes temas: Gestion Integral, Gestion Transparente, Gestidon
Responsable y/o Direccidn estratégica.

= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional)

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Intermedio
Autocontrol Intermedio
Comunicacion Intermedio
Liderazgo Intermedio
Logro Intermedio

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 2: Ha coordinado al menos una fase dentro de un proyecto.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.

Nivel 2: Prepara una presentacion
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Categoria: Fiscalizador(a) Nivel de Fiscalizador(q)
Asistente reporte: Fiscalizador(a)

Asociado(q)

l.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica a
la estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de productos y servicios de calidad.

.  Orientacion

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de la misiéon del drea en que colabora.

. Roles ocupacionales

= Contribuye con el logro de las ideas rectoras.

» Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

»  Aporta informacion requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Cuando se requierq, brinda asesoria y atiende consultas en materia de
su competencia.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

= Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Cuando se requiera, efectia investigaciones, promueve y comparte la
obtencién de conocimientos institucionales, sistemas de informacion,
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normativa vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que
participa y de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas
tendencias en materia de su competencia, entre otros.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

= Cuando se requiera, participa en la generacidn de servicios y
productos de naturaleza profesional.

»  Realiza estudios técnicos de nivel asistencial.

- Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

= Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

= Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la division, drea o unidad en que labora.

= Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

» Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos bdsicos
Educacién Formal

= El puesto requiere formacidon académica a nivel de tercer ano
universitario aprobado, en alguna de las siguientes carreras'é:

a. Ciencias Econdmicas en sus diferentes énfasis
Ciencias Politicas

Derecho

Ingenieria Industrial

Sociologia

® 9 00T

16 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Experiencia

= Preferible, tener un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formacién académica.

Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
= Manejo de paquetes informdaticos

Deseable:

= Comprension del idioma Inglés a nivel inicial.

=  Enfoque de Gobierno Corporativo contemplando algunos de los
siguientes temas: Gestién integra, Gestidon Transparente, Gestion
Responsable y/o Direccion estratégica.

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacién Intfermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial
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VII.
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Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacién como insumo para el frabajo
de otros

Otras habilidades requeridas

Generales

Conoc:|m|en’ro del entorno nacional
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Categoria: Auxiliar de Nivel de Fiscalizador(q)
Fiscalizador(a) reporte: Fiscalizador(a)

Asociado(q)

l.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prdctica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion
de insumos y labores auxiliares de calidad.

.  Orientacion

Genera los servicios y productos de cardcter asistencial, necesarios para el
cumplimiento de objetivos especificos de la Unidad en que colabora.

. Roles ocupacionales

=  Confribuye con el logro de objetivos especificos de la division, drea o
unidad en que labora.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

=  Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su frabajo.

= Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

= Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
que los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de las
actividades que realiza.

»  Realiza estudios técnicos de nivel auxiliar.
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Establece y mantiene mecanismos de interaccidn con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

» Participa en la evaluacion de insumos, servicios y productos.

= Proporciona soporte a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la divisidon, drea o unidad en que labora.

= Adquiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

» Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacién académica a nivel de segundo ano
universitario aprobado, en alguna de las siguientes carreras'’:
a. Ciencias Econémicas en sus diferentes énfasis
b. Ciencias Politicas
c. Derecho
d. Ingenieria Industrial

Experiencia
= No esrequerida
Capacitaciones / Certificaciones

Requerido:
*  Manejo de paquetes informdaticos

Deseable:
= Comprension del idioma Inglés a nivel inicial

17 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio

Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacion Inicial
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo
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Nivel 1: Prepara y presenta datos e informaciéon como insumo para el frabajo
de otros
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@ejicieleidlen - Secretaria(o) de Nivel de reporte: Jefatura de Unidad
Gerencia

Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la practica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos y servicios de apoyo de alta calidad, para la division, drea o
unidad en la cual se desempena.

Orientacidn

Genera los servicios y productos de cardcter secretarial y asistencial,
necesarios para el cumplimiento de la misidén de la dependencia en que
trabaja. En algunos casos le corresponde coordinar las actividades de
personal de menor nivel pero de la misma naturaleza de trabajo que
desempena.

Roles ocupacionales

=  Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

» Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
el trabajo de la division, drea o unidad en que labora.

= Redaliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Le puede corresponder la guia de equipos de trabajo secretarial.

puestos
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Rinde cuentas ante la jefatura inmediata por el desempeno de las
actividades que realiza, o cuando proceda, por los resultados del
trabajo que efectua el personal que se encuentra bajo su supervision.

Le puede corresponder desempenar tareas de apoyo administrativo
alfamente complejas.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de
su division, area o unidad.

Proporciona apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la divisidon, drea o unidad en que labora.

Aplica una visidn positiva de la tecnologia y del dominio compartido
de la informacion, como parte esencial de la cultura organizacional.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educacion Formal

El puesto requiere formacion académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

Requiere de Especialidad Técnico Medio en Secretariado o fitulo de
Secretariado.

Experiencia

Tener dos (2) anos de experiencia en trabajos similares.
Preferible tener un (1) ano de experiencia en supervision de personal.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de Ias
siguientes:

Requerido

Manejo de paqguetes informdticos.
Manejo de herramientas de oficina.
Servicio al cliente.
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= Etiqueta y protocolo.

Deseable

= Cursos de Lesco.

= Comprension del idioma Inglés a nivel infermedio.
=  Manejo de Call Center

= Organizacién de eventos

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacion Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacion como insumo para el trabajo
de oftros.
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Categoria: Jefatura de Unidad ENIVGIRel=Ng=Tole]g (=3 Contralor(a)
Subcontralor(a)

Nivel de impacto

Su ubicaciéon en la estructura organizativa y las facultades de que dispone,
le permiten participar en la definicibn de las ideas rectoras, en la
priorizaciéon de objetivos y en el impulso de los principios guia. De sus
competencias depende el logro de los objetivos institucionales y en gran
medida, el establecimiento de las condiciones necesarias para el
desarrollo de una Organizacién de Aprendizaje, por lo cual tiene un nivel
de impacto estratégico.

Orientacion

Lidera una unidad hacia el logro de su misidon, en un nivel de intervencion
en el que predominan los componentes operativos, mediante la efectiva
administracién y coordinacién de recursos y procesos y la asesoria en
asuntos que son competencia de la unidad. Su campo de gestidon se
caracteriza, bdsicamente, por centrarse en la generacion de servicios de
apoyo.

Roles ocupacionales

= Brinda asesoria hacia lo interno en los asuntos que son competencia de
su unidad.

= Parficipa en el desarrollo de las ideas rectoras institucionales vy
contribuye significativamente en su logro.

» Es responsable de la elaboracion y ejecucion del Plan Anual Operativo
y del respectivo presupuesto de la unidad a su cargo, definidos
conjuntamente con su personal, de conformidad con los lineamientos
del nivel inmediato superior.

=  Confribuye en la definicion de directrices, politicas, disposiciones y
normas aplicables en la unidad, las da a conocer y las pone en
prdctica.

=  Es responsable de que se identifiquen los patrones de conducta vy los
modelos mentales que afectan la gestion del personal inmediato, y de
que se redlicen las acciones necesarias para modificarlos.

puestos
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Implementa acciones para fomentar el bienestar integral de la unidad
a su cargo.

Disena e implementa procesos que desarrollen la creatividad y el
aprendizaje generativo de su personal inmediato y les permita abordar
productivamente situaciones criticas.

Dentro del marco general establecido, aplica a su personal inmediato
incentivos basados en resultados.

Identifica competencias en su personal y las aplica a la integracion de
equipos de trabajo y en la promocidén de la polifuncionalidad.

Sirve de facilitador(a) a lo interno de la unidad, promueve el
compromiso y el desarrollo de la capacidad de los equipos de trabajo,
para obtener los resultados esperados.

Evalla el desempeno de su personal mediante indicadores de
desempeno y mecanismos que promuevan la excelencia.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el logro de los resultados
de su unidad.

Infegra esfuerzos de su personal y mantiene una comunicaciéon
efectiva con las ofras unidades, dreas y divisiones organizativas de la
Contraloria General y con otros érganos y entes publicos, segin su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Se asegura que se dote a cada persona a su cargo de los recursos
necesarios para que desarrolle adecuadamente sus funciones y que se
utilicen en forma racional.

EvalUa los procesos, productos y servicios que brinda su unidad, con el
fin de que sean mejorados e innovadores, adaptdndonos a las nuevas
doctrinas, a las necesidades de sus clientes y a los cambios en el
entorno.

Desarrolla en su personal el aprovechamiento de la tecnologia y el
dominio compartido de la informacién, como parte esencial de la
cultura de la organizacion.

Realiza cualesquier otra actividad atinente a su cargo.

Perfil de requerimientos basicos

Educaciéon Formal

El puesto requiere formacién profesional a nivel de Licenciatura
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universitaria o en su defecto maestria, en alguna de las siguientes
carreras's:

a. Periodismo
b. Relaciones Publicas
= Preferible, Maestria Universitaria.

= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo.

Experiencia

= Tener cinco (5) anos de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica, a partir de la obtencidon del grado de
bachillerato universitario.

» Preferible, experiencia de (2) anos en supervisando personas y/o
equipos de trabajo.

= Preferible, experiencia en Ila direccibn de una unidad de
comunicacion.

Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas:
=  Manejo de paqguetes informdaticos

Deseable:

» Inglés a nivel intfermedio (comprension en la lectura, escritura y
conversacional)

=  Habilidades Gerenciales

= Administracién de proyectos

= Conocimiento en el manejo de crisis
= Conocimientos de Publicidad

= Conocimientos de Mercadeo

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

18 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Avanzado
Autocontrol Dominante
Comunicacion Dominante
Liderazgo Dominante
Logro Avanzado

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 4: Ha manejado personal

Nivel 3: Ha coordinado proyectos completos

Nivel 4: Prepara y presenta a otras dreas de la CGR y/o a entes externos
asuntos complejos
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@ejizieleidien - Fiscalizador(a) Nivel de Jefatura de Unidad
Asociado(q) reporte:

Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la préactica la
estrategia institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién
de productos y servicios de calidad.

Orientacidon

Participa en el diseno y la generacion de los servicios y productos de
naturaleza profesional, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
Unidad en que colabora. Parte importante de su desempeno consiste en
infegrar equipos de trabajo. Cuando se requierqa, le puede corresponder
desempenarse como coordinador(a) de un equipo de trabagjo
conformado por personal que desempene puestos de igual o menor nivel.

Roles ocupacionales

= Contribuye en el desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con
su logro.

= Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informaciéon requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

=  Contribuye con las acciones que se implementen, para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
su trabajo.

» Readliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

= Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

= Busca oportunidades de mejoramiento e innovacién para los procesos
de frabajo de su drea de competencia, y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

puestos
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Establece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea
de trabajo y genera soluciones para abordar positivamente las
situaciones criticas que se presenten.

EfectUa investigaciones, promueve y comparte la obtencién de
conocimientos institucionales, sistemas de informacién, normativa
vigente y aspectos puramente técnicos del proceso en que participa y
de las metodologias de trabajo, asi como de nuevas tendencias en
mafteria de su competencia, entre otros.

Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para conftribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

Rinde cuentas ante quien le corresponde por el desempeno de Ias
acftividades que realiza.

Participa en la generacion de servicios y productos de naturaleza
profesional.

Establece y mantiene mecanismos de interaccidon con instancias
intfernas y externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Participa en la evaluacién de insumos, servicios y productos.

Produce informacién requerida para tomar decisiones y orientar las
acciones correspondientes.

Adqguiere y aplica una vision de la tecnologia y del dominio
compartido de la informacién, como parte esencial de la cultura
organizacional.

Cuando se requiera, dirige, supervisa e instruye a los miembros del
equipo de trabajo bajo su coordinacion con el fin de cumplir los
objetivos propuestos y alcanzar los resultados esperados; estos equipos
de trabajo deben estar conformados por personal que desempene
puestos de igual o menor nivel.

Cuando se requiera, elabora, revisa y firma los documentos que sean
remitidos a instancias externas e internas de acuerdo con las politicas
sobre esta materia emitidas por los niveles superiores.

Realiza cualquier ofra actividad atinente a su cargo.
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IV.  Perfil de requerimientos basicos
Educacion Formal

= El puesto requiere formacion profesional a nivel de egresado de
licenciatura' universitaria o en su defecto maestria de alguna de las
siguientes carreras®:
a. Periodismo
b. Relaciones Publicas
c. Publicidad
= Preferible, Licenciatura universitaria.
= El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al colegio
profesional respectivo, cuando corresponda.

Experiencia

= Preferible, tener un (1) ano de experiencia laboral en el campo de su
formaciéon académica, a partir de la obtencidn del grado de
bachillerato universitario.

= Preferible, tener un (1) ano de experiencia en el sector publico o en
agencias de comunicaciéon de Organizaciones no Gubernamentales
(ONGs) como estratega de comunicacion.

= Preferible, experiencia en el andlisis del entorno y manejo de crisis.

Capacitaciones / Certificaciones

Requeridas:
=  Manejo de paquetes informaticos

Deseable:

= Inglés a nivel intermedio (comprensidn en la lectura, escritura vy
conversacional).

= Conocimientos en Publicidad

9 Cuando la universidad respectiva no confiera el grado académico de licenciatura en el area de
conocimiento, se tendra como requisito el grado académico de Bachillerato Universitario, quedando
a salvo el pago de la prohibicion en los casos de salario base.

2 Se hace la salvedad de que en caso requerido se puedan incorporar otras profesiones.
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=  Conocimientos en Mercadeo

Requerimientos Especificos

=  Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Intfermedio
Autocontrol Infermedio
Comunicacion Intermedio
Liderazgo Intfermedio
Logro Intermedio

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 2: Ha coordinado al menos una fase dentro de un proyecto.

Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo
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Nivel 2: Prepara una presentacion
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Categoria: Secretaria(o) de Nivel de reporte: Jefatura de Unidad
Gerencia

Nivel de impacto

Su aporte es significativo en cuanto a llevar a la practica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacién de
productos y servicios de apoyo de alta calidad, para la division, drea o
unidad en la cual se desempena.

Orientacidn

Genera los servicios y productos de cardcter secretarial y asistencial,
necesarios para el cumplimiento de la misidén de la dependencia en que
trabaja. En algunos casos le corresponde coordinar las actividades de
personal de menor nivel pero de la misma naturaleza de trabajo que
desempena.

Roles ocupacionales

=  Se compromete con el logro de las ideas rectoras.

» Aplica directrices, politicas, disposiciones y normas establecidas para el
desempeno de su labor.

= Aporta informacién requerida para formular el Plan Anual Operativo y
se responsabiliza por el cumplimiento de los objetivos que le
corresponden.

= Contribuye con las acciones que se implementen para identificar y
modificar sus patrones de conducta y modelos mentales que afectan
el trabajo de la division, drea o unidad en que labora.

= Redaliza acciones conducentes a aumentar su crecimiento personal y
profesional.

=  Busca oportunidades de mejoramiento e innovaciéon para los procesos
de frabajo de su drea de competencia y propone acciones que los
adapten a las necesidades de sus clientes y a los cambios del entorno.

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a
gue los objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Le puede corresponder la guia de equipos de trabajo secretarial.

puestos



— CGR

Manual de perfiles de puesios

Rinde cuentas ante la jefatura inmediata por el desempeno de las
actividades que realiza, o cuando proceda, por los resultados del
trabajo que efectua el personal que se encuentra bajo su supervision.

Le puede corresponder desempenar tareas de apoyo administrativo
alfamente complejas.

Establece y mantiene mecanismos de interaccion con instancias
externas e internas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de
su division, area o unidad.

Proporciona apoyo a quien corresponda para el cumplimiento de la
mision de la divisidon, drea o unidad en que labora.

Aplica una visidn positiva de la tecnologia y del dominio compartido
de la informacion, como parte esencial de la cultura organizacional.

Realiza cualesquiera otfras actividades atinentes a su cargo.

IV.  Perfil de requerimientos basicos

Educacion Formal

El puesto requiere formacion académica a nivel de Bachiller en
Educacion Secundaria.

Requiere de Especialidad Técnico Medio en Secretariado o fitulo de
Secretariado.

Experiencia

Tener dos (2) anos de experiencia en trabajos similares.
Preferible tener un (1) ano de experiencia en supervision de personal.

Capacitaciones / Certificaciones

Se requieren capacitaciones/certificaciones en al menos una de Ias
siguientes:

Requerido

Manejo de paqguetes informdticos.
Manejo de herramientas de oficina.
Servicio al cliente.
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= Etiqueta y protocolo.

Deseable

= Cursos de Lesco.

= Comprension del idioma Inglés a nivel infermedio.
=  Manejo de Call Center

= Organizacién de eventos

Requerimientos Especificos

= Aquellos que en cada concurso se definan atendiendo a las exigencias
de cada proceso.

V. Perfil de Competencias

= Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel
de dominio indicado:

Competencias Institucionales Nivel De Dominio
Trabajo en equipo Inicial
Autocontrol Inicial
Comunicacion Intermedio
Liderazgo Inicial
Logro Inicial

VI.  Requisitos funcionales

Nivel 1: No ha ejercido supervision.
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Nivel 1: Solo ha programado actividades de su propio trabajo.

Nivel 1: Prepara y presenta datos e informacion como insumo para el trabajo
de oftros.
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