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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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