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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

ANEXO N° 1

PROFESIONAL JEFE DE SERVICIO CIVIL 1
(G.deE)

Ccadigo: 0404045
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeacién, organizacion, direccion, coordinacion, supervision, control y evaluacion de
procesos de trabajo en diversos campos de actividad, tales como: finanzas, mercadeo,
analisis administrativo, planificacion, recursos humanos, trabajo social, psicologia, entre
otros, que se desarrollan en un centro de responsabilidad que atiende y coordina
gestiones y procesos de trabajo de impacto y trascendencia a nivel institucional.

ACTIVIDADES

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion y desarrollo de las
actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en la Unidad a su cargo.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir, supervisar y evaluar la implementacién de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para la realizacién de las actividades y solucién de los problemas.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucién.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
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institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos e investigaciones
especializadas concernientes a un area profesional especifica o bien, de caracter
interdisciplinario.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores, velando
porque éstas se desarrollen con apego a las normas técnicas y juridicas vigentes y
aplicables a su campo de actividad.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Coordinar las actividades de la Unidad a su cargo con otros funcionarios internos o
externos, segun corresponda, para obtener informacion, integrar esfuerzos, tomar
decisiones u otras actividades similares que contribuyan a lograr los objetivos de la Unidad
que dirige.

Organizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e informes
técnicos sobre las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo, con el fin de
informar al publico en general sobre el quehacer y los servicios que se brindan.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Motivar a sus colaboradores en la implantacion de sistemas de control interno en la
Unidad a su cargo, con el fin de disminuir la probabilidad de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los usuarios.
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Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores, compaferos
y publico en general; asimismo, brinda asesoria en materia de su especialidad.

Asistir a reuniones con superiores 0 con sus colaboradores, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas,
actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos técnicos y documentos
similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Proponer normas, proyectos de decreto o de ley, que mejoren el marco juridico aplicable
a su area de actividad.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atiende las actividades
relacionadas con el periodo de induccion de los empleados que ingresan a la Unidad que
dirige.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y vela
porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan en la Unidad
bajo su responsabilidad, sean preparados de forma correcta de acuerdo con los
programas respectivos.

Controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en la Dependencia
que dirige.

Atender y resolver consultas de trabajo que le presentan sus colaboradores, orientdndolos
en la ejecucion de las tareas.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, tarjeteros,
manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas y otros documentos.

Dictar conferencias, charlas u otras actividades similares, sobre temas relacionados con
su campo de actividad o formacion.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
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Ejecutar otras tareas relacionadas con la especialidad del puesto o con su formacion.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, con base en los problemas y situaciones que son puestos
bajo su conocimiento, de acuerdo con métodos y procedimientos, planes estratégicos y
operativos, politicas, legislacién y directrices aplicables a su campo de actividad.
Requiere de juicio para manejar informacion, procedimientos o politicas sobre cada
situacion que se presenta en el desarrollo de las actividades.

Su labor es evaluada por medio del analisis de los informes que presenta, los aportes
originales a las actividades asignadas, el grado de cumplimiento de las metas y
objetivos, la comprobacion de su aptitud para organizar y dirigir, asi como por la
verificacion de la calidad, oportunidad y exactitud de los resultados obtenidos, la
contribucion al trabajo en equipo, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados y el
acierto de las recomendaciones.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal
miscelaneo, especializado, de oficina, técnico y profesional, por lo que es responsable
por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacién de los principios y técnicas de una profesion determinada para planear,
coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas o de apoyo administrativo de la
institucion. Como parte de su trabajo, los puestos con esta clase exigen a su ocupante,
el cumplimiento de las funciones de la Dependencia que dirige, bajo criterios de
oportunidad, calidad y el respeto al marco juridico vigente.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores y la toma de decisiones
acertadas, por lo cual debe explorar previamente alternativas, prevenir, detectar y
resolver situaciones conflictivas de diversa indole de manera oportuna y eficiente,
minimizando costos y aumentando las ventajas para la organizacion.
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Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y mejoras que efectie a los
procesos de trabajo propios de la Unidad bajo su responsabilidad.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Su acciéon debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Debe responsabilizarse por la utilizacion adecuada y racional del equipo y los
recursos materiales asignados, asi como de los sistemas de informacién, vehiculos y
otros que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Labora en condiciones normales de una Oficina. Dependiendo del cargo y de la razén
de ser de la Institucion para la cual labora, le puede corresponder visitar otras
instituciones publicas y empresas privadas o incluso realizar giras a diferentes lugares
del pais, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades
institucionales asi lo ameriten.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes
en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales.
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Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras y
mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud
fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdémicas cuantiosas, dafios,
atrasos o confusiones en la planeacién y el control de las actividades desempefiadas, la
calidad del servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia donde labora, creando una mala imagen para la institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades:

Autocontrol

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
Capacidad para la conduccién de un negocio tratando de obtener el maximo
aprovechamiento de los recursos disponibles

e Capacidad para crear valor publico

e Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

e Capacidad para trabajar bajo presién

e Comunicacion efectiva

e Concentracién para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultdnea

e Creatividad

e Gestion digital

e Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion

e Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

e Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion que

representa.

Habilidad para trabajar en equipo
e Liderazgo

e Manejo de conflictos
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Manejo emocional

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas
Resolucién de problemas

Servicio de calidad al usuario interno y externo
Tolerancia

Vision estratégica

Actitudes:

Buenas relaciones humanas

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacién y afabilidad

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

Empefio e interés en lo que realiza

Gestion del cambio

Identificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos de la institucion que
representa.

Integridad

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Pro-actividad

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficientemente el cumplimiento de los objetivos

CONOCIMIENTOS

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

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

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

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

e |dioma inglés.

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

REQUISITOS

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

Seis afos experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacién profesional.

REQUISITOS LEGALES

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

e Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

e Declaraciébn de bienes y rendicién de la garantia o pdliza de fidelidad cuando
por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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PROFESIONAL JEFE DE SERVICIO CIVIL 2

(G. de E.)
Codigo: 0405046

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, organizacién, coordinacion, supervision y control de las
actividades administrativas y sustantivas que se desarrollan en un centro de
responsabilidad que ejecuta programas a nivel central/regional, o direccion de un centro
de responsabilidad que gestiona procesos y participa en la emision de normativa técnica
de impacto y trascendencia institucional, sectorial o subsectorial.

ACTIVIDADES

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacién y desarrollo de
proyectos, investigaciones, estudios, analisis y programas que se desarrollan en la
Unidad bajo su responsabilidad.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir, supervisar y evaluar la implementaciéon de sistemas de trabajo, métodos y
procedimientos de trabajo, sistemas de control para la realizacion de las actividades y
solucién de problemas diversos.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.
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Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores, velando
porque las mismas se desarrollen con apego a las hormas técnicas y juridicas vigentes y
aplicables a su campo de actividad.

Coordinar las actividades de la Unidad a su cargo con funcionarios de su organizacion o
bien con otras instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y representa a la
institucion ante organismos publicos y privados, nacionales o extranjeros, con el fin de
obtener informacion, integrar esfuerzos, tomar decisiones u otras acciones similares, con
el fin de lograr los objetivos de la Unidad que dirige.

Organizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e informes
técnicos sobre las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Motivar a sus colaboradores para la implementacion de sistemas de control interno en la
unidad a su cargo con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y servicio a los usuarios.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
colaboradores, compafieros y publico en general, asimismo brinda asesoria en materia de
su especialidad.
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Asistir a reuniones con superiores o con sus colaboradores, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar
conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, circulares, cartas, mensajes, y otros instrumentos técnicos y documentos
similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atiende las actividades
relacionadas con el periodo de induccion de los empleados que ingresan a la unidad que
dirige.

Dictar charlas, conferencias u otras actividades de capacitacion, sobre temas relativos a
su campo de actividad o formacion, con el fin de trasmitir instrucciones, proveer
informacion o conocimientos a otros funcionarios y publico en general que asi lo requieran.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y vela
porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que
se preparan en la Unidad, velando por su correcto tramite, con el fin de que los servicios y
productos se brinden oportunamente a los usuarios.

Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan en la Unidad
bajo su responsabilidad sean preparados de forma correcta, de acuerdo con los
programas respectivos.

Controlar y reportar las fallas en el equipo que se le asigna a la Unidad que dirige, con el
fin de procurar que el mismo se encuentre en las mejores condiciones para favorecer el
desemperio laboral.

Atender y resolver consultas de trabajo que le presentan sus colaboradores y los orienta
en la ejecucion de las tareas.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, tarjeteros,
manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas, y otros documentos.

Velar por la correcta utilizacion de la asistencia técnica brindada por organismos
internacionales.

Pagina 11 de 11

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 1 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



& %
& , kel
fNGSC:
(o) ) VAN
\ ' Presidencia de la Repﬁblic\c ‘ ’
N Ry
N

-

CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Dictar conferencias, charlas u otras actividades similares, sobre temas de materias
relacionadas con el campo de su actividad o formacion.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas relacionadas con la especialidad del puesto o con su formacion.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del organismo.

Las Areas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencion y exactitud por parte
del funcionario, asi como iniciativa y creatividad para resolver, de manera adecuada, las
situaciones y problemas que se presenten durante el desarrollo de las labores. Requiere
tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista.

Su trabajo es supervisado en virtud de lo establecido en el Plan Anual Operativo y del Plan
Estratégico, de acuerdo con el deber de cumplimiento y de rendicién de cuentas, su
aptitud para organizar, dirigir e integrar al personal y la motivacién que logra de éste, asi
como por la oportunidad y eficacia de las acciones y medidas adoptadas para el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia donde labora.

Ademas, su labor es evaluada segun el grado de cumplimiento de lo encomendado, asi
como por la cantidad, exactitud, rapidez, calidad y oportunidad en la entrega de sus
productos y los resultados obtenidos, la originalidad de los aportes, la contribucion al
trabajo en equipo, el andlisis de los informes que presenta, el impulso y el fomento de la
polifuncionalidad en sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados,
el acierto de las recomendaciones.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal
miscelaneo, especializado, de oficina, técnico y profesional, por lo que es responsable por
el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.
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RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de una profesion, para planear, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que competen a la Unidad a su cargo.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente, asimismo, asume responsabilidad por el trabajo que le asigna a sus
colaboradores, por lo que debe dar el seguimiento adecuado para que éste retna las
caracteristicas requeridas.

Las labores exigen ser realizadas con esmero, dedicacion y oportunidad, por cuanto, un
error en las mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil, social y penal, en
caso de que incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y
el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y contribuciones que efectie al
proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacién confidencial, cuya
revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes de
trascendencia y perjuicios de diversa indole.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.
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POR EQUIPO Y MATERIALES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnologicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades. Debe impulsar y
fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Labora en condiciones normales de una Oficina. Dependiendo del cargo y de la razon de
ser de la Institucion para la cual labora, le puede corresponder visitar otras instituciones
publicas y empresas privadas o incluso realizar giras a diferentes lugares del pais, asi
como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo
ameriten.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en
forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de cémputo,
lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras y mantener una
posicibn muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud fisica de los
ocupantes de los puestos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas cuantiosas, dafios, atrasos
o confusiones en la planeacion y la direccién de las actividades desempefiadas, la calidad
del servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia
donde labora, creando una mala imagen para la institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafios morales a terceras personas. En algunos casos, los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo que las actividades
deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.
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CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

Autocontrol

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para aportar a la formulacién de politicas publicas

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para la conduccién de un negocio tratando de obtener el maximo
aprovechamiento de los recursos disponibles

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

Capacidad para trabajar bajo presion

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea

Creatividad

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucién que
representa

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

Resolucién de problemas

Servicio de calidad al usuario interno y externo

Tolerancia

Vision estratégica

Actitudes:

Buenas relaciones humanas

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
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e Empefio e interés en lo que realiza

e Gestion del cambio

Identificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos de la institucién que
representa.

Integridad

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Pro-actividad

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficientemente el cumplimiento de los objetivos

CONOCIMIENTOS

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

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

e Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

e El entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural nacional e
internacional.

e Misidn, visidn, organizacién y funciones de la Institucion para la cual labora

e Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el
Régimen de Empleo Publico.

e Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional
e internacional.

e Idioma inglés.

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

REQUISITOS

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

Pagina 16 de 16

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 T 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



(,‘?,“ERAL Dty G?b

$ %
%7 , O
fPWIQL e
o \ 9. Dy
‘ ' Presidencia de la Repﬂbllc\c ‘ ’
\\NI*‘”« f-—\ ~7 L/
RS 4
o _—

CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Seis afos experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacion profesional, de los cuales al menos dos
afos debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITOS LEGALES

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

e Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

e Declaracion de bienesy rendir la garantia o pdliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique
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PROFESIONAL JEFE DE SERVICIO CIVIL 3

(G. de E.)
Codigo: 0405047

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, organizacion, coordinacion y supervision de labores técnicas
administrativas en un centro de responsabilidad con participacion en la gestion vy
normalizacion de programas sustantivos, de apoyo o de asesoria, cuyos productos
generan impacto a nivel institucional, sectorial o subsectorial.

ACTIVIDADES

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion y desarrollo de
proyectos, investigaciones, estudios, andlisis y programas variados propios de la Unidad a
su cargo.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos e investigaciones
especializadas concernientes a un area profesional especifica o bien con caracter
interdisciplinario.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir, supervisar y evaluar la implementacién de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para la realizacion de las actividades y solucién de los problemas
diversos.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico
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Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacién de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucién.

Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores, velando
porque las mismas se desarrollen con apego a las normas técnicas y juridicas vigentes y
aplicables a su campo de actividad.

Coordinar las actividades de la Unidad a su cargo con funcionarios de su organizacion o
bien con otras instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

Organizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e informes
técnicos sobre las actividades que se realizan en la unidad a su cargo.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Motivar a sus colaboradores la implementacion de sistemas de control interno en la
unidad a su cargo, con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los usuarios.
Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
colaboradores, compafieros y publico en general, asimismo brinda asesoria en materia de
su especialidad.

Asistir a reuniones con superiores 0 con sus colaboradores, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
gue se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar
conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
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Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, circulares, cartas, mensajes, y otros instrumentos técnicos y documentos
similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atiende las actividades
relacionadas con el periodo de induccién de los empleados que ingresan a la unidad que
dirige.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia,
velando porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que
se preparan en la unidad y vela por su correcto tramite.

Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan en la Unidad
bajo su responsabilidad, sean preparados de manera exacta y de acuerdo con los
programas respectivos.

Controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en la dependencia
que dirige.

Atender y resolver consultas de trabajo que le presentan sus colaboradores y los orienta
en la ejecucion de las tareas.

Orientar y emitir directrices a sus colaboradores sobre asuntos técnicos relacionados con
los procedimientos por aplicar.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, tarjeteros,
manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas, y otros documentos.

Velar por la correcta utilizacibn de la asistencia técnica brindada por organismos
internacionales.

Dictar conferencias, charlas u otras actividades similares, sobre temas de materias
relacionadas con el campo de su actividad o formacion.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias relacionadas con la especialidad del puesto o con su
formacion profesional.

Pagina 20 de 20

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 T 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



& %
G kel
fWIQL S
(o) ) VAN
\ ' Presidencia de la Repﬁblic\c ‘ ’
\ ,.1,—“\ _. “\: I/

-

CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del organismo.

Las Areas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencion y exactitud por parte
del funcionario, asi como iniciativa y creatividad para resolver, de manera adecuada, las
situaciones y problemas que se presenten durante el desarrollo de las labores. Requiere
tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista.

Su trabajo es supervisado en virtud de lo establecido en el Plan Anual Operativo y del Plan
Estratégico, de acuerdo con el deber de cumplimiento y de rendicién de cuentas, su
aptitud para organizar, dirigir e integrar al personal y la motivacion que logra de éste, asi
como por la oportunidad y eficacia de las acciones y medidas adoptadas para el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia donde labora.

Ademas, su labor es evaluada segun el grado de cumplimiento de lo encomendado, asi
como por la cantidad, exactitud, rapidez, calidad y oportunidad en la entrega de sus
productos y los resultados obtenidos, la originalidad de los aportes, la contribucion al
trabajo en equipo, el andlisis de los informes que presenta, el impulso y el fomento de la
polifuncionalidad en sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados,
el acierto de las recomendaciones.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal,
profesional, técnico, administrativo, de oficina, especializado y miscelaneo, por lo que es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de una profesion, para planear, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que competen a la Unidad a su cargo.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente, ademas asume responsabilidad por el trabajo que le asigna a sus
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colaboradores, por lo que debe dar seguimiento para que éste relna las caracteristicas
requeridas. Las labores exigen ser realizadas con esmero, dedicacion y oportunidad, por
cuanto, un error en las mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil, social
y penal, en caso de que incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y contribuciones que efectie al
proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial, cuya
revelacion, sin previa autorizacién, puede originar conflictos, inconvenientes de
trascendencia y perjuicios de diversa indole.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armédnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades. Debe impulsar y
fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Labora en condiciones normales de una Oficina. Dependiendo del cargo y de la razon de
ser de la Institucion para la cual labora, le puede corresponder visitar otras instituciones
publicas y empresas privadas o incluso realizar giras a diferentes lugares del pais, asi
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como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo
ameriten.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en
forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de cémputo,
lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras y mantener una
posicibn muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud fisica de los
ocupantes de los puestos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas cuantiosas, dafios, atrasos
o confusiones en la planeacion y la direccién de las actividades desempefiadas, la calidad
del servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia
donde labora, creando una mala imagen para la institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafios morales a terceras personas. En algunos casos, los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo que las actividades
deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades:

Autocontrol

Creatividad

Capacidad de negociacion

Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

Capacidad para la conduccién de un negocio tratando de obtener el maximo
aprovechamiento de los recursos disponibles

e Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
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Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

Capacidad para crear valor publico

Capacidad interpersonal

Comunicacion efectiva

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion que
representa

Habilidad para trabajar en equipo

Ingenio para decidir el momento de dirigir una organizacion o centro de
responsabilidad

e Liderazgo
e Manejo de conflictos
e Manejo emocional
e Manejo y resolucion de situaciones imprevistas
¢ Resolucion de problemas
e Servicio de calidad al usuario interno y externo
e Tolerancia
e Vision estratégica
Actitudes:
e Buenas relaciones humanas
e Compromiso con el servicio publico y orientacién al ciudadano
e Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad
e Discrecion y lealtad a la institucion
e Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
e Empefio e interés en lo que realiza
e Gestion del cambio
¢ |dentificacion y compromiso con la visién, misién y objetivos de la institucion que
representa.
e Integridad
e Ordeny disciplina en los métodos de trabajo
e Pro-actividad
e Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y

eficientemente el cumplimiento de los objetivos
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CONOCIMIENTOS

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

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

e Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

¢ El entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural nacional e internacional.

e Mision, visidn, organizacién y funciones de la Institucion para la cual labora

e Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el Régimen
de Empleo Publico.

e Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional
e internacional.

e Idioma inglés.

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

REQUISITOS

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

Siete afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacién profesional, de los cuales al menos tres
afos debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITOS LEGALES

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucion DG-
331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.
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GERENTE DE SERVICIO CIVIL 1

Cadigo: 0501048
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccién, organizacion, coordinacion, evaluacion y supervision de
actividades técnicas y administrativas en un centro de responsabilidad que desarrolla
programas de impacto a nivel institucional o de trascendencia e impacto nacional,
sectorial 0 subsectorial, 0 ejecucién de labores orientadas hacia la gerencia de proyectos
estratégicos que inciden en la toma de decisiones de impacto y trascendencia a nivel
institucional/nacional (Ver nota Técnica al final de la clase).

ACTIVIDADES

Emitir politicas, formular objetivos y programas de trabajo atinentes al area de actividad
del centro de responsabilidad a su cargo, procurando la consecucion y asignacion
oportuna de los recursos de equipo, humanos y financieros requeridos para el logro de
los objetivos organizacionales.

Programar, organizar y dirigir estudios y actividades en las areas profesionales y técnicas
que correspondan, tendientes al cumplimiento de la misién y vision institucionales, asi
como a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Coordinar las actividades que se desarrollan en la Unidad que dirige con funcionarios de
otras dependencias internas o externas, en procura del trabajo y el consenso del equipo,
con el fin de contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucién.
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Asignar, supervisar y evaluar las labores asignadas a sus colaboradores, con el fin de
procurar que los servicios que se ofrecen a los usuarios retnan las caracteristicas de
oportunidad y calidad requeridas.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, memorandos, circulares, cartas,
mensajes y otros documentos similares que surgen como consecuencia de las labores
que realiza.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y vela
porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Velar por el correcto manejo de valores, equipo, maquinaria, archivos, registros,
manuales, comprobantes, informes y otros documentos.

Asesorar a las méximas autoridades institucionales en aspectos propios de su
competencia, con el fin de facilitar la toma de decisiones politicas de trascendencia e
impacto a nivel institucional o nacional.

Emitir directrices internas y externas, normativas y politicas necesarias para la orientacion
de los procesos del centro de responsabilidad que dirige; propone cambios y ajustes a la
legislacion vigente.

Firmar actos administrativos finales, mediante el estudio y andlisis cuidadoso de la
documentacién en su poder y el diagnostico de las diversas situaciones que se
presentan, con el fin de comunicarlos a los interesados.

Participar en la preparacion del Plan Estratégico institucional, con base en los
requerimientos, las prioridades establecidas y los planteamientos externados por los
usuarios, con el fin de propiciar la realizacion de las actividades de acuerdo con la visién y
mision de la institucidn, y favorecer la imagen institucional.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a los funcionarios bajo su cargo,
valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con el fin de determinar
la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los procesos, las variables que inciden

Pagina 27 de 27

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 1 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



¥
\ ' P!esidencla ;e la Repﬁbli;;‘ ‘ ’
N\ Ly
N\

-

CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones

Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

de manera negativa en el buen desempefo, y tomar las decisiones necesarias para
mejorar los servicios y el desempefio institucional.

Formular, gerenciar y evaluar proyectos estratégicos de interés institucional / nacional que
trasciende el ambito nacional, con el fin de implementar mejoras en los servicios de la
gestion publica o brindar soluciones que atafien a la poblacion en general.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Coordinar y negociar asuntos diversos de interés institucional y nacional con altas
autoridades politicas y personeros de empresas privadas, tanto a nivel nacional como
internacional, con el fin de definir estrategias, integrar esfuerzos y tomar acuerdos, que
favorezcan el desarrollo del pais en sus diversos campos.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Realizar estudios sobre el comportamiento de variables econdmicas, sociales, politicas,
etc, con el fin de contar con informacion actualizada que coadyuve a la toma de
decisiones.

Representar a la institucién y al pais en foros, seminarios, reuniones, y actividades
diversas en las que se discuten y toman decisiones sobre asuntos de relevancia e impacto
nacional.

Coordinar actividades o integra comisiones con funcionarios de la institucion para la cual
labora o de otras Dependencias, con la finalidad de resolver problemas o mejorar
procedimientos, aclarar la aplicacion de regulaciones y dar cumplimiento a las
disposiciones técnicas, administrativas y legales que regulan su campo de actividad.
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Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y publico en
general, sobre diversos asuntos relativos a su competencia y quehacer de la Institucion
para la cual labora.

Velar por la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen
las diferentes actividades que se desarrollan.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo o de un nivel similar, segin sean las necesidades
institucionales.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con gran independencia, formulando y recomendando las politicas y las
directrices aplicables en su area de actividad, asi como aplicando la legislacion que define
y regula los programas de la Dependencia en la cual labora.

Las tareas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencion y exactitud por parte
del funcionario, asi como iniciativa y creatividad para resolver, de manera adecuada, las
situaciones y problemas que se presenten durante el desarrollo de las labores. Requiere
tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista.

Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes
originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus
colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las
recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos,
evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de responsabilidad, asi como el
impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras instituciones y la poblacién en
general.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir y orientar personal operativo, calificado, técnico y profesional, razon
por la cual asume responsabilidad por la oportunidad y calidad de las labores
encomendadas a éstos. Como gerente de un proyecto le corresponde coordinar con otros
funcionarios y gerenciar equipos de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos trazados.
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RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de una profesion, para planear, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que competen a la Unidad a su cargo y asi cumplir las
funciones de la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el
respeto al marco juridico vigente.

Asume responsabilidad por el trabajo que le asignha a sus colaboradores, por lo que debe
dar seguimiento para que éste reuna las caracteristicas de calidad y oportunidad
requeridas. Las labores exigen ser realizadas con esmero, dedicacion y oportunidad, por
cuanto, un error en las mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil, social
y penal, en caso de que incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y contribuciones que efectie al
proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacién confidencial, cuya
revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes de
trascendencia y perjuicios de diversa indole.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
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materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades. Debe impulsar y
fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder
trasladarse a diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y
sujetarse a cambios en la jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad del servicio.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en
forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Estd sometido a laborar bajo presion, lo cual puede provocar enfermedades e
incapacidades temporales, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucién y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los
plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

Puede exponerse a represalias por parte de personas o de grupos delictivos que no
respetan la normativa.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de cédmputo,
lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras y mantener una
posicibn muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud fisica de los
ocupantes de los puestos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud
y consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el &mbito de accion de
esta clase de puesto es nacional y, por la naturaleza rectora de la Unidad que dirige. La
incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y
afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el
desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional
de la dependencia, creando una mala imagen para la institucion.

La revelacion de informacién confidencial puede causar perjuicios a la organizacién y
hasta dafios morales a terceras personas. En algunos casos, los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
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subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las
actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades:

Autocontrol

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para la conduccion de un negocio tratando de obtener el maximo

aprovechamiento de los recursos disponibles

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

Capacidad para trabajar bajo presion Creatividad

Comunicacion efectiva

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en

forma simultdnea

Gestion digital

e Habilidad para gestionar la participaciéon ciudadana

e Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion que
representa.

e Habilidad para trabajar en equipo

Ingenio para decidir el momento de dirigir una organizacion o centro de

responsabilidad

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

Negociacién de situaciones dificiles

Resolucién de problemas

Servicio de calidad al usuario interno y externo

Tolerancia

Vision estratégica

Actitudes:

e Buenas relaciones humanas
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Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

Empefio e interés en lo que realiza

Gestion del cambio

Identificacion y compromiso con la visién, mision y objetivos de la institucion que
representa

Integridad

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Pro-actividad

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficientemente el cumplimiento de los objetivos

CONOCIMIENTOS

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

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

¢ Organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica costarricense.

e El entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural nacional e internacional.

e Mision, visidn, organizacién y funciones de la Institucion para la cual labora

e Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el Régimen
de Empleo Publico.

e Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional
e internacional.

e Idioma inglés.

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

REQUISITOS

Licenciatura o posgrado en una carrera atinente con el cargo o con la especialidad del
puesto.
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Ocho afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacion profesional, de los cuales al menos tres
afios debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITOS LEGALES

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

e Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

e Declaracién de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Nota Técnica: Esta clase de puesto, ademas de la naturaleza propia de una gerencia
permanente, incluye la figura de un gerente de proyecto o representante de la
institucion quien funge como contraparte de alto nivel ante un organismo en el ambito
institucional / nacional. Dado que este tipo de responsabilidades son para un tiempo
limitado (prefijado en el proyecto o misién especial), a los servidores que se les asigne
este tipo de responsabilidades podran optar por una reasignacién temporal de sus
puestos a esta clase de puesto, segun lo establecido en el articulo 112 del Reglamento
al Estatuto de Servicio Civil, durante el plazo o temporalidad de su proyecto, el cual
debe ser igual 0 mayor a seis meses.

Pagina 34 de 34

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 T 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



& %
& , kel
fNGSC:
(o) ) VAN
\ ' Presidencia de la Repﬁblic\c ‘ ’
N Ry
N

-

CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

GERENTE DE SERVICIO CIVIL 2
Ccadigo: 0501049

NATURALEZA DEL TRABAJO

Participacion en el planeamiento, direccion, organizacién, coordinacién, evaluacion y
supervision en una Dependencia que desarrolla programas y emite directrices técnicas
y administrativas de trascendencia e impacto a nivel nacional sectorial o subsectorial, 0
ejecucion de labores orientadas hacia la gerencia de proyectos estratégicos que inciden
en la toma de decisiones de impacto y trascendencia a nivel nacional / internacional.
(Ver nota Técnica al final de la clase).

ACTIVIDADES

Emitir politicas, formular objetivos y programas de trabajo atinentes al area de actividad
del centro de responsabilidad a su cargo, procurando la consecucién y asignacién
oportuna de los recursos de equipo, humanos y financieros se requeridos para el logro
de los objetivos organizacionales.

Programar, organizar y dirigir estudios y actividades en las areas profesionales y
técnicas que correspondan, tendientes al cumplimiento de la mision y vision
institucionales, asi como a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
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de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Coordinar las actividades que se desarrollan en la Unidad que dirige con funcionarios
de otras dependencias internas o externas, en procura del trabajo y el consenso del
equipo, con el fin de contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y publico
en general, sobre diversos asuntos relativos a su competencia y quehacer de la
Institucién para la cual labora.

Asignar, supervisar y evaluar las labores asignadas a sus colaboradores, con el fin de
procurar que los servicios que se ofrecen a los usuarios retinan las caracteristicas de
oportunidad y calidad requeridas.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, memorandos, circulares, cartas,
mensajes y otros documentos similares que surgen como consecuencia de las labores
que realiza.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y
vela porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Velar por el correcto manejo de valores, equipo, maquinaria, archivos, registros,
manuales, comprobantes, informes y otros documentos.

Asesorar a las maximas autoridades institucionales en aspectos propios de su
competencia, con el fin de facilitar la toma de decisiones politicas de trascendencia e
impacto a nivel institucional o nacional.
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Emitir directrices internas y externas, normativas y politicas necesarias para la
orientaciéon de los procesos del centro de responsabilidad que dirige; propone cambios
y ajustes a la legislacion vigente.

Firmar actos administrativos finales, mediante el estudio y analisis cuidadoso de la
documentacion en su poder y el diagnéstico de las diversas situaciones que se
presentan, con el fin de comunicarlos a los interesados.

Participar en la preparacion del Plan Estratégico institucional, con base en los
requerimientos, las prioridades establecidas y los planteamientos externados por los
usuarios, con el fin de propiciar la realizacion de las actividades de acuerdo con la
vision y mision de la institucién, y favorecer la imagen institucional.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a los funcionarios bajo su cargo,
valorando el rendimiento y su contribucién al logro de los objetivos, con el fin de
determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los procesos, las
variables que inciden de manera negativa en el buen desempefio, y tomar las
decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempefio institucional.

Formular, gerenciar y evaluar proyectos estratégicos de interés institucional que
trascienden el &mbito nacional, con el fin de implementar mejoras en los servicios de la
gestion publica o brindar soluciones que atafien a la poblacion en general.

Coordinar y negociar asuntos diversos de interés institucional y nacional con altas
autoridades politicas y personeros de empresas privadas, tanto a nivel nacional como
internacional, con el fin de definir estrategias, integrar esfuerzos y tomar acuerdos, que
favorezcan el desarrollo del pais en sus diversos campos.

Realizar estudios sobre el comportamiento de variables econdmicas, sociales, politicas,
etc, con el fin de contar con informacién actualizada que coadyuve a la toma de
decisiones.

Representar a la institucion y al pais en foros, seminarios, reuniones y actividades
diversas, en las que se discuten y toman decisiones sobre asuntos de relevancia e
impacto nacional.
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Coordinar actividades o integra comisiones con funcionarios de la institucion para la
cual labora o de otras Dependencias, con la finalidad de resolver problemas o mejorar
procedimientos, aclarar la aplicacion de regulaciones y dar cumplimiento a las
disposiciones técnicas, administrativas y legales que regulan su campo de actividad.

Velar por la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que
rigen las diferentes actividades que se desarrollan.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo o de un nivel similar, segun sean las
necesidades institucionales.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con gran independencia, formulando y recomendando las politicas y las
directrices aplicables en su éarea de actividad, asi como aplicando la legislacion que
define y regula los programas de la Dependencia en la cual labora.

Las tareas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencion y exactitud por
parte del funcionario, asi como iniciativa y creatividad para resolver, de manera
adecuada, las situaciones y problemas que se presenten durante el desarrollo de las
labores. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera
imprevista.

Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes
originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucion al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus
colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las
recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos,
evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de responsabilidad, asi como el
impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras instituciones y la poblacion
en general.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir y orientar personal operativo, calificado, técnico y profesional,
razon por la cual asume responsabilidad por la oportunidad y calidad de las labores
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encomendadas a éstos. Como gerente de un proyecto le corresponde coordinar con
otros funcionarios y gerenciar equipos de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos
trazados.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Participa en la determinacion y puesta en practica de las politicas, planes y programas
gue permiten alcanzar los objetivos institucionales. Es responsable por el suministro de
informacion técnica, veraz y oportuna a los niveles superiores, la cual es imprescindible
para la definicion de politicas y toma de decisiones de trascendencia nacional.

Las labores exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de la dependencia
que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco juridico vigente,
por cuanto, un error en las mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil,
penal y social, en caso de incurrir en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico.

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de una profesién, para planear, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que competen a la Unidad a su cargo.

Asume responsabilidad por el trabajo que le asigna a sus colaboradores, por lo que
debe dar seguimiento para que éste relna las caracteristicas de calidad y oportunidad
requeridas.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y contribuciones que efectie al
proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial, cuya
revelacion, sin previa autorizacién, puede originar conflictos, inconvenientes de
trascendencia y perjuicios de diversa indole.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras y publico en
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general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armédnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros,
tecnologicos y materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.
Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder
trasladarse a diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y
sujetarse a cambios en la jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad del servicio.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes
en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Esta sometido a laborar bajo presion, lo cual puede provocar enfermedades e
incapacidades temporales, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucién y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de
los plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

Puede exponerse a represalias por parte de personas o de grupos delictivos que no
respetan la normativa.

Debido al avance tecnolégico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras y
mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud
fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran
magnitud y consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito
de accion de esta clase de puesto es nacional y, por la naturaleza rectora de la Unidad
que dirige. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de
decisiones equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos
o confusiones en el desarrollo de las actividades o de proyectos estratégicos, la calidad
del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando una mala
imagen para la institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafios morales a terceras personas. En algunos casos, los errores podrian
generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias 0 civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por
lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

Autocontrol

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para la conduccién de un negocio tratando de obtener el maximo
aprovechamiento de los recursos disponibles

e Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas

e Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

e Capacidad para trabajar bajo presién

e Comunicacion efectiva

e Concentracién para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea

e Creatividad

e Gestion digital

e Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

e Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion que

representa.
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e Habilidad para trabajar en equipo
Ingenio para decidir el momento de dirigir una organizacion o centro de
responsabilidad

e Liderazgo
e Manejo de conflictos
e Manejo emocional
e Manejo y resolucion de situaciones imprevistas
¢ Negociacion de situaciones dificiles
e Resolucion de problemas
e Servicio de calidad al usuario interno y externo
e Tolerancia
e Vision estratégica
Actitudes:
e Buenas relaciones humanas
e Compromiso con el servicio publico y orientacién al ciudadano
e Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.
e Discrecion y lealtad a la institucion
e Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
e Empefio e interés en lo que realiza
e Gestion del cambio
e |dentificacion y compromiso con la visién, mision y objetivos de la institucién que
representa.
e Integridad
¢ Orden y disciplina en los métodos de trabajo
e Pro-actividad
e Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y

eficientemente el cumplimiento de los objetivos
CONOCIMIENTOS

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

Ademas de los conocimientos propios de su formacion, es elemental que conozca sobre:
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e Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

e El entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural nacional e internacional.

e Mision, visidn, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora

e Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el Régimen
de Empleo Publico.

e Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional
e internacional.

e |dioma inglés.

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

REQUISITOS

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria atinente al cargo o a la
especialidad del puesto.

Diez afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacién profesional, de los cuales al menos cinco
afios debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITOS LEGALES

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

e Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

e Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto,
por ley expresa asi lo indique.

Nota Técnica: Esta clase de puesto, ademas de la naturaleza propia de una gerencia
permanente, incluye la figura de un gerente de proyecto o representante de la
institucion, quien funge como contraparte de alto nivel ante un organismo en el ambito
nacional o internacional. Dado que este tipo de responsabilidades son para un tiempo
limitado (prefijado en el proyecto o misién especial), a los servidores que se les asigne
este tipo de responsabilidades podran optar por una reasignacién temporal de sus
puestos a esta clase de puesto, segun lo establecido en el articulo 112 del Reglamento
al Estatuto de Servicio Civil, durante el plazo o temporalidad de su proyecto, el cual
debe ser igual 0 mayor a seis meses.

Pagina 43 de 43

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 1 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



& %
& , kel
fNGSC:
(o) ) VAN
\ ' Presidencia de la Repﬁblic\c ‘ ’
N Ry
N

-

CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

GERENTE DE SERVICIO CIVIL 3
Caddigo: 0502050

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccidén, organizacion, coordinacion, evaluacion y supervision de una
Dependencia con subordinacion inmediata al nivel politico de una institucion o
Ministerio, que desarrolla programas surgidos de una ley y emite politicas de
trascendencia e impacto a nivel nacional sectorial.

ACTIVIDADES

Emitir politicas, formular objetivos y programas de trabajo atinentes al area de actividad
del centro de responsabilidad a su cargo, procurando la consecucion y asignacion
oportuna de los recursos de equipo, humanos y financieros requeridos para el logro de
los objetivos organizacionales.

Programar, organizar y dirigir estudios y actividades en las areas profesionales y
técnicas que correspondan, tendientes al cumplimiento de la misiébn y vision
institucionales y a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la basqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.
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Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Coordinar las actividades que se desarrollan en la Unidad que dirige con funcionarios
de otras dependencias internas o externas, en procura del trabajo y el consenso del
equipo, con el fin de contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y publico
en general, sobre diversos asuntos relativos a su competencia y quehacer de la
Institucién para la cual labora.

Asignar, supervisar y evaluar las labores asignadas a sus colaboradores, con el fin de
procurar que los servicios que se ofrecen a los usuarios reunan las caracteristicas de
oportunidad y calidad requeridas.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, memorandos, circulares, cartas,
mensajes y otros documentos similares que surgen como consecuencia de las labores
que realiza.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y
vela porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Velar por el correcto manejo de valores, equipo, maquinaria, archivos, registros,
manuales, comprobantes, informes y otros documentos.

Asesorar a las maximas autoridades institucionales en aspectos propios de su
competencia, con el fin de facilitar la toma de decisiones politicas de trascendencia e
impacto a nivel institucional o nacional.

Emitir directrices internas y externas, normativas y politicas necesarias para la
orientacion de los procesos del centro de responsabilidad que dirige; propone cambios
y ajustes a la legislacion vigente.
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Firmar actos administrativos finales, mediante el estudio y analisis cuidadoso de la
documentacion en su poder y el diagndstico de las diversas situaciones que se
presentan, con el fin de comunicarlos a los interesados.

Participar en la preparacion del Plan Estratégico institucional, con base en los
requerimientos, las prioridades establecidas y los planteamientos externados por los
usuarios, con el fin de propiciar la realizacion de las actividades de acuerdo (acordes)
con la vision y mision de la institucion, y favorecer la imagen institucional.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a los funcionarios bajo su cargo,
valorando su rendimiento y contribuciéon al logro de los objetivos, con el fin de
determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los procesos, las
variables que inciden de manera negativa en el buen desempefio y tomar las decisiones
necesarias para mejorar los servicios y el desempefio institucional.

Coordinar y negociar asuntos diversos de interés institucional y nacional con altas
autoridades politicas y personeros de empresas privadas, tanto de nivel nacional como
internacional, con el fin de definir estrategias, integrar esfuerzos y tomar acuerdos que
favorezcan el desarrollo del pais en sus diversos campos.

Representar a la institucion y al pais en foros, seminarios, reuniones, y actividades
diversas en las que se discuten y toman decisiones sobre asuntos de relevancia e
impacto nacional.

Coordinar actividades o integra comisiones con funcionarios de la institucién para la
cual labora o de otras Dependencias, con la finalidad de resolver problemas o mejorar
procedimientos, aclarar la aplicacion de regulaciones y dar cumplimiento a las
disposiciones técnicas, administrativas y legales que regulan su campo de actividad.

Velar por la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que
rigen las diferentes actividades que se desarrollan.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
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Ejecutar otras tareas propias del cargo o de un nivel similar, segun sean las
necesidades institucionales.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con total independencia, subordinado en grado directo e inmediato a la
direccién politica superior de un Ministerio, siguiendo la legislacion que define y regula
los programas de la institucion. Su labor es evaluada por los resultados, tanto tangibles
como intangibles, asi como, por la eficiencia y eficacia del uso de los recursos
asignados, el control del presupuesto y el logro de las metas y objetivos institucionales
alcanzados. De igual manera, por medio del analisis de la calidad y profundidad de los
informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad
demostrada en la atencién de los diversos asuntos, la capacidad y el esmero para dirigir
y supervisar personal subalterno y la apreciacion de la calidad de los resultados
obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir y orientar personal operativo, calificado, técnico y profesional,
razon por la cual asume responsabilidad por la oportunidad y calidad de las labores
encomendadas a éstos. Como gerente de un proyecto le corresponde coordinar con
otros funcionarios y gerenciar equipos de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos
trazados.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

En esta clase de puesto se ubican funcionarios que dependen directamente de los
niveles superiores jerarquicos -ministros y viceministros-, sin que ello implique que sean
cargos de confianza de la administracién de turno. Posee la vasta experiencia en la
participacion, determinacion y puesta en practica de las politicas, planes y programas
que permiten alcanzar los objetivos institucionales o del programa especifico o la
dependencia a su cargo.

Por lo general la institucion o la dependencia comprende programas especificos y de
apoyo, cuyo desarrollo y ejecucion confiere un alto grado de responsabilidad y riesgo
por la toma de decisiones; por ello, es responsable por suministrar informacion técnica,
veraz y oportuna a los niveles superiores, imprescindible para la definicion de politicas y
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toma de decisiones de considerable trascendencia nacional, por lo tanto, debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y acertada, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

Las labores exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de la dependencia
que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco juridico vigente,
ademas deben ser realizadas con esmero y dedicacion por cuanto, un error en las
mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil, social y penal, en caso de
incurrir en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y el interés
publico, de conformidad con el marco juridico vigente

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armédnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros,
tecnologicos y materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.
Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder
trasladarse a diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y
sujetarse a cambios en la jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad del servicio.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes
en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.
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Esta sometido a laborar bajo presion, lo cual puede provocar enfermedades e
incapacidades temporales, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucion y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de
los plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

Puede exponerse a represalias por parte de personas o de grupos delictivos que no
respetan la normativa.

Debido al avance tecnolégico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
computo, lo cual expone a la radiacién constante de monitores, ruido de impresoras y
mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud
fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran
magnitud y consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacién, dado que el ambito
de accién de esta clase de puesto es nacional y, por la naturaleza rectora de la Unidad
que dirige. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de
decisiones equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos
o confusiones en el desarrollo de las actividades o de proyectos estratégicos, la calidad
del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando una mala
imagen para la institucion.

La revelacién de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafios morales a terceras personas. En algunos casos, los errores podrian
generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por
lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades:

Autocontrol

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para aportar a la formulacién de politicas publicas
Capacidad para crear valor publico
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Capacidad para la conduccion de un negocio tratando de obtener el maximo
aprovechamiento de los recursos disponibles

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

Creatividad

Comunicacion efectiva

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultdnea

Gestion digital

Ingenio para decidir el momento de dirigir una organizacion o centro de
responsabilidad

Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucién que
representa

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo emocional

Manejo de conflictos

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

Negociacién de situaciones dificiles

Resolucién de problemas

Servicio de calidad al usuario interno y externo

Tolerancia

Vision estratégica

Actitudes:

Buenas relaciones humanas

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

Empefio e interés en lo que realiza

Gestion del cambio

Identificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos de la institucion que
representa.

Integridad

Orden y disciplina en los métodos de trabajo
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Pro-actividad
Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficientemente el cumplimiento de los objetivos

CONOCIMIENTOS

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

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

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

El entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural nacional e
internacional.

Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora
Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el
Régimen de Empleo Publico.

Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional
e internacional.

Idioma inglés.

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

REQUISITOS

Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria atinente con el cargo o con la
especialidad del puesto.

Diez afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacién profesional, de los cuales al menos siete
afios debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITOS LEGALES

Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-
331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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e Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.
e Declaracién de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad cuando el
puesto, por ley expresa asi lo indique.

Nota: De conformidad con lo que establece la Resolucion DG-279-2007 en su
“‘Articulo 3: La clase Gerente de Servicio Civil 3, que se crea en el articulo
precedente, es de cardcter transitorio dado que es exclusiva para incluir los puestos de
Directores Generales, responsables del quehacer de una institucion con impacto
nacional, que se encuentran dentro de los alcances del transitorio del articulo 4, inciso
g) del Estatuto de Servicio Civil, de manera que al quedar vacantes dichos puestos se
declararan de confianza siguiendo los procedimientos técnicos y legales existentes para
estos casos y al quedar vacante el ultimo de ellos, esta clase se eliminara
automaticamente.”
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PROFESIONAL JEFE EN INFORMATICA 1

(G.deE.)
Cédigo: ver en cada grupo
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion, organizacion y supervision de las labores
administrativas, técnicas y profesionales que se realizan en un centro de informatica sin
departamentalizacidn, que desarrolla sistemas y brinda servicios y productos de apoyo
0 soporte a la gestién interna en una institucion.

ACTIVIDADES

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan
en la Unidad en la que labora, velando por la implementacion de métodos vy
procedimientos de trabajo y de control que le permitan lograr los objetivos propuestos y la
satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores, velando
porque las mismas se desarrollen en apego a los principios técnicos de su campo de
actividad y a las necesidades de los usuarios.

Coordinar el estudio de factibilidad, disefio, desarrollo, ejecucién, mantenimiento y
documentacion de sistemas de informacién basicos para la realizacion de actividades
sustantivas y de apoyo de la institucion en la cual labora.

Definir los aspectos estratégicos en cuanto a orientaciones y necesidades de informacion
de corto y mediano plazo de la Institucién, en coordinacién con los interesados y
responsables de las diferentes unidades organizacionales.

Asesorar al grupo de trabajo, analistas y programadores en los procesos de prueba,
desarrollo y evaluacion de los proyectos de sistemas de informacion de mayor dificultad.

Organizar, planificar y dirigir las necesidades que en el campo de la Informética requiera la
Institucién, mediante proyectos y estrategias organizacionales, para satisfacer las
necesidades de usuarios internos y externos.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.
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Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacién de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Brindar asesoria técnica en la confecciéon de carteles de licitacibn o compras directas que
tengan relacion con Hardware o Software a adquirir para la institucion.

Resolver consultas técnicas que le plantean sus colaboradores, compafieros de trabajo y
usuarios en general, respecto al funcionamiento de los sistemas y aplicaciones
informéticas, soporte técnico y tecnologias de infocomunicaciéon en general.

Coordinar los proyectos de informética asignados a su Unidad con funcionarios de otras
unidades organizativas.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempeiio laboral.
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Motivar a sus colaboradores en la implementacion de sistemas de control interno en la
Unidad a su cargo con el fin de disminuir la probabilidad de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y servicio a los usuarios.

Asistir a reuniones con superiores o con sus colaboradores, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar
conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos técnicos y documentos
similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en el Centro de
Informética bajo su responsabilidad, velando porque se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan en la Unidad
bajo su responsabilidad, sean preparados de forma correcta de acuerdo con los
programas respectivos.

Velar por la correcta aplicacion de las normas, disposiciones y reglamentos que regulan o
tengan relacion con la materia informatica, asi como el control administrativo y disciplinario
de sus colaboradores.

Impartir charlas, cursos y otras actividades de capacitacion, sobre temas relacionados
con su campo de actividad o formacion.

Ejecutar otras tareas relacionadas con la especialidad del puesto o con su formacion.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, con base en los problemas y situaciones que son puestos
bajo su conocimiento, de acuerdo con métodos y procedimientos, planes estratégicos y
operativos, politicas, legislacion y directrices aplicables a su campo de actividad.
Requiere de juicio para manejar informacién, procedimientos o politicas sobre cada
situacion que se presenta en el desarrollo de las actividades.
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Su labor es evaluada por medio del andlisis de los informes que presenta, los aportes
originales a las actividades asignadas, el grado de cumplimiento de las metas y
objetivos, la comprobacion de su aptitud para organizar y dirigir, asi como por la
verificacion de la calidad, oportunidad y exactitud de los resultados obtenidos, la
contribucion al trabajo en equipo, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados y el
acierto de las recomendaciones.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo de técnicos y
profesionales en informatica, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicaciéon de los principios y técnicas de una profesibn determinada para planear,
coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas o de apoyo administrativo de la
institucion. Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las
funciones de la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el
respeto al marco juridico vigente.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar
seguimiento requerido y ademas, por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe
explorar previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas
de diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando
las ventajas para la organizacion. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco juridico
vigente.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y mejoras que efectie a los
procesos de trabajo propios de la Unidad bajo su responsabilidad.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
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general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armédnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Debe responsabilizarse por la utilizacién adecuada y racional del equipo y los
recursos materiales asignados, asi como de los sistemas de informacion, vehiculos y
otros que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Labora en condiciones normales de una Oficina. Dependiendo del cargo y de la razon de
ser de la Institucion para la cual labora, le puede corresponder visitar otras instituciones
publicas y empresas privadas, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las
necesidades institucionales asi lo ameriten.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes
en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas cuantiosas, dafos,
atrasos o confusiones en la planeacion y el control de las actividades desempefiadas, la
calidad del servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia donde labora, creando una mala imagen para la institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES
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Habilidades:

Autocontrol

Capacidad de negociacion

Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para la conducciéon de su Unidad tratando de obtener el maximo
aprovechamiento de los recursos disponibles

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

Creatividad

Comunicacion efectiva

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico interno de la institucion
en que labora

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo y resolucién de situaciones imprevistas

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Visién estratégica

Actitudes:

Buenas relaciones humanas
Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Dinamismo, paciencia, tolerancia, entusiasmo, cooperacion y afabilidad.
Discrecion y lealtad a la institucion Identificacion y compromiso con la vision,
mision y objetivos de la institucion que representa.
Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Empefio e interés en lo que realiza
Escuchar con empatia
Gestion del cambio
Integridad
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Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Orientacion hacia el cliente interno y externo

Pro-actividad

Receptivo a sugerencias que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficientemente el cumplimiento de los objetivos

CONOCIMIENTOS

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

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

¢ Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

e El entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural nacional e internacional.

e Mision, visién, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora

e Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el Régimen
de Empleo Publico.

e Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional e
internacional.

e |diomainglés.

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

REQUISITOS

Grupo A (Grupo transitorio segun articulo 4 de la resolucién DG-279-2007)

Caodigo: 0401066

Bachiller universitario en una carrera universitaria atinente con el cargo.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con las actividades de
esta clase de puesto.
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Grupo B

Cédigo: 0405067
Licenciatura en una carrera universitaria atinente con el cargo.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con las actividades de
esta clase de puesto.

REQUISITOS LEGALES

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

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o podliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.
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PROFESIONAL JEFE EN INFORMATICA 2
Caddigo: 0405068

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion, organizacion y supervision de las labores
administrativas, técnicas y profesionales que se realizan en un centro de informética
departamentalizado, que desarrolla sistemas, brinda servicios y productos de apoyo o
soporte a la gestion interna y externa de una instituciébn, cuyos servicios son de
trascendencia nacional o direccién, coordinacién, organizacién y supervision de un
Departamento en una Direccion de Informética cuyos servicios o productos son de
trascendencia e impacto a nivel nacional.

ACTIVIDADES

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan
en la Unidad en la que labora, velando por la implementacion de métodos vy
procedimientos de trabajo y de control que le permitan lograr los objetivos propuestos y la
satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores, velando
porque las mismas se desarrollen en apego a los principios técnicos de su campo de
actividad y a las necesidades de los usuarios.

Coordinar el estudio de factibilidad, disefio, desarrollo, ejecucién, mantenimiento y
documentacion de sistemas de informacion basicos para el desarrollo de actividades
sustantivas y de apoyo de la institucion para la cual labora.

Definir los aspectos estratégicos en cuanto a orientaciones y necesidades de informacién
de corto y mediano plazo de la Institucién. en coordinacion con los interesados y
responsables de las Areas o Procesos.

Asesorar al grupo de trabajo, analistas y programadores en los procesos de prueba,
desarrollo y evaluacién de los proyectos de sistemas de informacion de gran dificultad.

Organizar, planificar y dirigir las necesidades que en el campo de la Informatica requiera la
Institucion, mediante proyectos y estrategias organizacionales, para satisfacer las
necesidades de usuarios internos y externos.
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Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas préacticas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucién.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Coordinar el estudio de factibilidad, el disefio, desarrollo, ejecucion, mantenimiento y
documentacién de sistemas de informacion, fundamentales para el desarrollo de
actividades sustantivas y de apoyo de la institucion.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.
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Velar por la correcta aplicacion de las normas, disposiciones y reglamentos que regulan o
tengan relacion con la materia informatica, asi como el control administrativo y disciplinario
de sus colaboradores.

Brindar asesoria técnica en la confeccion de carteles de licitacion o compras directas que
tengan relacion con Hardware o Software a adquirir para la institucion.

Resolver consultas técnicas que le plantean sus colaboradores, comparieros de trabajo y
usuarios en general, respecto al funcionamiento de los sistemas y aplicaciones
informéticas, soporte técnico y tecnologias de infocomunicaciéon en general.

Coordinar los proyectos de informética asignados a su Unidad con funcionarios de otras
unidades organizativas.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Motivar a sus colaboradores en la implementacién de sistemas de control interno en la
Unidad a su cargo con el fin de disminuir la probabilidad de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y servicio a los usuarios.

Asistir a reuniones con superiores o con sus colaboradores, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar
conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos técnicos y documentos
similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en el Centro de
Informética bajo su responsabilidad, velando porque se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan en la Unidad
bajo su responsabilidad, sean preparados de forma correcta de acuerdo con los
programas respectivos.
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Velar por el adecuado uso del equipo de computo que se asigna a su Unidad y al resto de
instancias de la institucion para la cual labora y brindar o tramitar la reparacién del mismo,
cuando se presenten fallas.

Impartir charlas, cursos y otras actividades de capacitacion, sobre temas relacionados
con su campo de actividad o formacion.

Ejecutar otras tareas relacionadas con la especialidad del puesto o con su formacion.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, con base en los problemas y situaciones que son puestos
bajo su conocimiento, de acuerdo con métodos y procedimientos, planes estratégicos y
operativos, politicas, legislacién y directrices aplicables a su campo de actividad.
Requiere de juicio para manejar informacion, procedimientos o politicas sobre cada
situacion que se presenta en el desarrollo de las actividades.

Su labor es evaluada por medio del analisis de los informes que presenta, los aportes
originales a las actividades asignadas, el grado de cumplimiento de las metas y
objetivos, la comprobacion de su aptitud para organizar y dirigir, asi como por la
verificacion de la calidad, oportunidad y exactitud de los resultados obtenidos, la
contribucion al trabajo en equipo, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados y el
acierto de las recomendaciones.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo de técnicos y
profesionales en informatica, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de una profesibn determinada para planear,
coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas o de apoyo administrativo de la
institucion. Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las
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funciones de la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el
respeto al marco juridico vigente.

Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar
seguimiento requerido y ademas, por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe
explorar previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas
de diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando
las ventajas para la organizacién. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco juridico
vigente.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y mejoras que efectie a los
procesos de trabajo propios de la Unidad bajo su responsabilidad.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Su acciéon debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Debe responsabilizarse por la utilizacion adecuada y racional del equipo y los
recursos materiales asignados, asi como de los sistemas de informacién, vehiculos y
otros que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Labora en condiciones normales de una Oficina. Dependiendo del cargo y de la razon de
ser de la Institucion para la cual labora, le puede corresponder visitar otras instituciones
publicas y empresas privadas, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las
necesidades institucionales asi lo ameriten.
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La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes
en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdémicas cuantiosas, dafios,
atrasos o confusiones en la planeacién y el control de las actividades desempefiadas, la
calidad del servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia donde labora, creando una mala imagen para la institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades:

Autocontrol

Capacidad de negociacion

Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para la conducciéon de su Unidad tratando de obtener el maximo

aprovechamiento de los recursos disponibles

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

Creatividad

Comunicacion efectiva

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en

forma simultdnea

Gestion digital

e Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

e Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico interno de la institucién
en que labora

e Habilidad para trabajar en equipo

e Liderazgo

e Manejo y resolucién de situaciones imprevistas
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e Manejo de conflictos

e Manejo emocional

¢ Resolucion de problemas
e Vision estratégica

Actitudes:
e Buenas relaciones humanas
e Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
¢ Dinamismo, paciencia, tolerancia, entusiasmo, cooperacion y afabilidad.
e Discrecion y lealtad a la institucion
¢ |dentificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos de la institucion que
representa.
e Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
e Empefo e interés en lo que realiza
e [Escuchar con empatia
e Gestion del cambio
e Integridad
e Orden y disciplina en los métodos de trabajo
¢ Orientacion hacia el cliente interno y externo
e Pro-actividad
e Receptivo a sugerencias que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y

eficientemente el cumplimiento de los objetivos
CONOCIMIENTOS

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

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

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

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

e Idiomainglés.

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

REQUISITOS
Licenciatura en una carrera afin con el campo de la informatica y computacion.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con las actividades de
esta clase de puesto, de los cuales al menos dos afios debe haber supervisado
personal profesional

REQUISITOS LEGALES

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

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa que asi lo indique.
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PROFESIONAL JEFE EN INFORMATICA 3
Caddigo: 0405069

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion, organizacion y supervision de las labores
administrativas, técnicas y profesionales que se realizan en un centro de informética
especializado y complejo, que desarrolla sistemas y mantiene programas informaticos
con servicios de impacto y trascendencia nacional.

ACTIVIDADES

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las labores tecnolégicas vy
administrativas del Centro que dirige, velando porque los sistemas de informacién y
aplicaciones de ambito nacional en el campo informatico, se desarrollen con base en
las necesidades institucionales y de sus usuarios.

Implementar métodos y procedimientos de trabajo y de control en la Unidad que dirige
con el fin de lograr los objetivos propuestos.

Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores, velando
porque las mismas se desarrollen en apego a los principios técnicos de su campo de
actividad y a las necesidades de los usuarios.

Coordinar el estudio de factibilidad, disefio, desarrollo, ejecucién, mantenimiento y
documentacién de sistemas de informacion basicos para el desarrollo de actividades
sustantivas y de apoyo de la institucion para la cual labora.

Definir los aspectos estratégicos en cuanto a orientaciones y necesidades de informacién
de corto y mediano plazo de la Institucién, en coordinacion con los interesados y
responsables de las Areas o Procesos.

Asesorar al grupo de trabajo, analistas y programadores en los procesos de prueba,
desarrollo y evaluacién de los proyectos de sistemas de informacion de gran dificultad.

Organizar, planificar y dirigir las necesidades que en el campo de la Informatica requiera la
Institucion, mediante proyectos y estrategias organizacionales, para satisfacer las
necesidades de usuarios internos y externos.
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Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucién.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Coordinar el estudio de factibilidad, el disefio, desarrollo, ejecucion, mantenimiento y
documentacién de sistemas de informacion, fundamentales para el desarrollo de
actividades sustantivas y de apoyo de la institucion.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.
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Velar por la correcta aplicacion de las normas, disposiciones y reglamentos que regulan o
tengan relacion con la materia informatica, asi como el control administrativo y disciplinario
de sus colaboradores.

Brindar asesoria técnica en la confeccion de carteles de licitacion o compras directas que
tengan relacion con Hardware o Software a adquirir para la institucion.

Resolver consultas técnicas que le plantean sus colaboradores, comparieros de trabajo y
usuarios en general, respecto al funcionamiento de los sistemas y aplicaciones
informéticas, soporte técnico y tecnologias de infocomunicaciéon en general.

Coordinar los proyectos de informética asignados a su Unidad con funcionarios de otras
unidades organizativas.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Motivar a sus colaboradores en la implementacién de sistemas de control interno en la
Unidad a su cargo con el fin de disminuir la probabilidad de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y servicio a los usuarios.

Asistir a reuniones con superiores o con sus colaboradores, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar
conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos técnicos y documentos
similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en el Centro de
Informética bajo su responsabilidad, velando porque se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan en la Unidad
bajo su responsabilidad, sean preparados de forma correcta de acuerdo con los
programas respectivos.
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Velar por el adecuado uso del equipo de computo que se asigna a su Unidad y al resto de
instancias de la institucion para la cual labora y brindar o tramitar la reparacién del mismo,
cuando se presenten fallas.

Impartir charlas, cursos y otras actividades de capacitacion, sobre temas relacionados
con su campo de actividad o formacion.

Ejecutar otras tareas relacionadas con la especialidad del puesto o con su formacion.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia técnica, siguiendo la politica, plan estratégico y operativo de
la institucion, los procedimientos y métodos establecidos, la legislacion y principios que
regula su campo de actividad. Requiere de juicio para manejar informacion,
procedimientos o politicas sobre cada situacion que se presenta en el desarrollo de las
actividades.

Su labor es evaluada por medio del analisis de los informes que presenta, los aportes
originales a las actividades asignadas, el grado de cumplimiento de las metas y
objetivos, la comprobacion de su aptitud para organizar, coordinar y dirigir, asi como por
la verificacion de la calidad, oportunidad y exactitud de los resultados obtenidos, la
eficacia y eficiencia de los métodos empleados y el acierto de las recomendaciones.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo de técnicos y
profesionales en informatica, por lo que es responsable por el eficaz y €eficiente
cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de una profesion determinada para planear,
coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas o de apoyo administrativo de la
institucion. Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las
funciones de la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el
respeto al marco juridico vigente.
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Es responsable por el trabajo asignado a sus colaboradores, por lo cual debe dar
seguimiento requerido y ademas, por la toma de decisiones que realice, por lo cual debe
explorar previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas
de diversa indole de manera oportuna y acertada, minimizando costos y aumentando
las ventajas para la organizacion. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco juridico
vigente.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y mejoras que efectie a los
procesos de trabajo propios de la Unidad bajo su responsabilidad.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo arménico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Debe responsabilizarse por la utilizacién adecuada y racional del equipo y los
recursos materiales asignados, asi como de los sistemas de informacion, vehiculos y
otros que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Labora en condiciones normales de una Oficina. Dependiendo del cargo y de la razon de
ser de la Institucion para la cual labora, le puede corresponder visitar otras instituciones
publicas y empresas privadas, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las
necesidades institucionales asi lo ameriten.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes
en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.
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Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdémicas cuantiosas, dafios,
atrasos o confusiones en la planeacién y el control de las actividades desempefiadas, la
calidad del servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional de la
dependencia donde labora, creando una mala imagen para la institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

Autocontrol

Capacidad de negociacion

Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para la conduccion de su Unidad tratando de obtener el maximo
aprovechamiento de los recursos disponibles

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

Creatividad

Comunicacion efectiva

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico interno de la institucion
en que labora

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo y resolucién de situaciones imprevistas

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Vision estratégica
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Actitudes:

Buenas relaciones humanas

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

Dinamismo, paciencia, tolerancia, entusiasmo, cooperacion y afabilidad
Discrecion y lealtad a la institucion

Identificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos de la institucion que
representa

Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

Empefio e interés en lo que realiza

Escuchar con empatia

Gestion del cambio

Integridad

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Orientacion hacia el cliente interno y externo

Pro-actividad

Receptivo a sugerencias que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficientemente el cumplimiento de los objetivos

CONOCIMIENTOS

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

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

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

El entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional e internacional.
Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora

Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el Régimen
de Empleo Publico.

Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional e
internacional.

Idioma inglés.

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como
herramientas informéticas tales como: procesador de textos, hojas electronicas,
entre otros.
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REQUISITOS
Licenciatura en una carrera universitaria atinente con el cargo.

Siete afnos de experiencia en labores profesionales relacionadas con las actividades de
esta clase de puesto, de los cuales al menos tres debe haber supervisado personal
profesional.

REQUISITOS LEGALES

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

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad cuando el puesto, por
ley expresa asi lo indique.
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FISCALIZADOR 2
Caddigo: 0405368

NATURALEZA DE TRABAJO

Planeamiento, direccion, organizacion, coordinacion, evaluacion y supervision de las
labores profesionales encomendadas al Organo Fiscalizador del Consejo Nacional de
Concesiones, orientadas a la fiscalizacion de los contratos de concesion con
participacion publico—privado para el desarrollo de obras civiles de diversa naturaleza,
con el fin de comprobar que las clausulas contractuales sean acatadas por las partes
involucradas y con ello procurar la satisfaccion del interés publico.

CARGO
Fiscalizador General del Organo Fiscalizador del Consejo Nacional de Concesiones
UBICACION

El cargo sefialado se ubica en el Organo Fiscalizador del Consejo Nacional de
Concesiones.

ACTIVIDADES GENERALES

Formular las politicas para la direccion, conduccion, supervision y coordinacion de
estudios de fiscalizacion, inspecciones in situ e investigaciones, relacionados con el
cumplimiento de los contratos de Concesién de Obra Publica con Servicio Publico.

Programar, organizar y dirigir estudios y actividades en las areas profesionales y
técnicas bajo su coordinacién, tendientes al cumplimiento de la mision y vision
institucionales, asi como a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

Organizar y definir el Plan de Trabajo Anual de las areas de fiscalizacion y los ejes
tematicos, en funcion de los contratos de concesion que se encuentren vigentes, el cual
debe ser presentado a la Secretaria Técnica para su aprobaciéon por parte de la Junta
Directiva del Consejo.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
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alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir, controlar y evaluar las actuaciones de los diferentes fiscalizadores, con relaciéon
al alcance del plan de trabajo anual, segun los diferentes ejes tematicos de la
fiscalizacion de los contratos de concesion.

Revisar las normas legales reglamentarias, asi como los procedimientos presentes y
futuros, relacionados con el cumplimiento contractual de los contratos de concesion y
hacer las recomendaciones pertinentes a los superiores jerarquicos en lo que concierne al
impacto de dicha legislacion origina en la economia y eficiencia de los diferentes
proyectos de concesion.

Coordinar con el equipo de fiscalizacion, la realizacion de las diversas investigaciones que
soliciten las instancias superiores, asi como aquellas que a su juicio sean necesarias
recomendando las acciones correctivas necesarias para la buena ,archa de los proyectos
en concesion.

Presentar periddicamente los informes de fiscalizacibn a las instancias superiores
relacionadas con las cinco areas tematicas de fiscalizacion de los contratos de concesion,
a saber: infraestructura, operaciones y mantenimiento, financiero — econémico, gestion
ambiental, juridico y administrativo — calidad, tanto en la etapa de pre-construccién en la
de explotacién de los servicios, para la toma de decisiones correspondientes.

Presentar los informes de fiscalizacion a las instituciones Gubernamentales que por
oficio deben conocerlos y que han sido invocadas en la fiscalizacion de las obligaciones
contractuales de los Concesionarios, tales como la Contraloria General de la Republica,
la Comisién de Ingreso y Gasto Publico de la Asamblea Legislativa, la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicas, entre otros.

Coordinar con la Administracion, la introduccion de diversas clausulas en las bases
licitatorias, que garanticen la adecuada fiscalizacién de futuros proyectos de concesion,
como medida de la mejora continua de los procesos Yy la institucionalizacion de las
lecciones aprendidas en proyectos en ejecucion.

Seleccionar y designar el personal requerido para el cumplimiento de sus funciones, de
conformidad con el cuerpo normativo vigente y los reglamentos correspondientes.
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Preparar y someter a aprobacion, el presupuesto operativo de recursos necesarios para la
realizacion de la funcién fiscalizadora, segun lo establece el cuerpo normativo vigente,
procurando la disponibilidad oportuna de los mismos para el adecuado despliegue de las
funciones de fiscalizacion de los contratos de concesion, segun necesidades concretas del
respectivo Plan de Trabajo Anual.

Fiscalizar el cumplimiento de los planes de trabajo propuestos por los concesionarios; en
temas relacionados con las especificaciones y normas técnicas sobre la construccion de
las obras, el cumplimiento de las normas de seguridad y calidad, asi como los relativos a
la explotacion de los servicios.

Gestionar la atencion de reclamos de terceros sobre hechos que deban ser investigados
relacionados con los proyectos concesionados.

Dirigir en general todos los procesos de fiscalizacion y la gestion interna del Organo
Fiscalizador.

Gestionar, ante la Administracion, la ejecucion de las acciones necesarias para
garantizar la continuidad de los servicios en caso de suspension, resolucion anticipada
o finalizacion de la concesion y participar en la etapa de terminacién anticipada de
contratos de concesion.

Proponer a la Junta Directiva, por medio de la Secretaria Técnica, las acciones
preventivas y correctivas para el cumplimiento de las obligaciones contractuales de los
concesionarios.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.
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Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién y ejecutar otras tareas
propias del cargo, segun sean las necesidades institucionales.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con gran independencia profesional formulando y recomendando las acciones
preventivas y correctivas a los contratos de Concesion de Obra Publica con Servicio
Publico aplicables segun las areas tematicas de la fiscalizacion de los contratos. Sigue
instrucciones generales del Secretario Técnico del Consejo Nacional de Concesiones y
de la Junta Directiva de dicho Consejo. Para ello, debe aplicar la legislacién nacional
vigente en materia de concesiones y demas temética relacionada asi como la utilizacién
referencial de metodologias y normativa internacional relativa a estructuracion,
financiamiento y administracién de contratos de asociacién publico — privada, normativa
regulatoria y sancionatoria de contratos, normativa de fideicomisos y seguros, ademas
de aplicacién de las sanas practicas que establecen organismos internacionales que
regulan la materia de concesiones.

Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta a las diferentes
instancias internas y externas de alto nivel y la pertinencia de las recomendaciones que
se vierten.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal de
oficina y profesional que se destaca en la instancia que dirige, por lo que es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.
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RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Realiza sus actividades con independencia funcional y de criterio. Es responsable por que
la funciones de fiscalizacion que realiza la instancia bajo su responsabilidad se realice
dentro de los plazos establecidos en el respectivo plan de fiscalizacion y acorde con las
normas técnicas y legales aplicables, por lo que asume responsabilidad por el trabajo que
realiza el personal profesional y de apoyo que se asigna al Organo Fiscalizador, a
quienes debe dar orientaciones generales para el buen desempefio de su trabajo.

El trabajo exige la aplicacion de los principios y técnicas de una profesion determinada,
para atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de la
dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa
indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las ventajas
para la organizacion, por lo cual las labores deben realizarse con esmero, cuidado y
discrecion por cuanto podrian acarrear sanciones administrativas e incluso penales,
dependiendo de la gravedad de las actuaciones.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones de trabajo con superiores jerarquicos, comparferos de
trabajo, profesionales subcontratados, funcionarios de instituciones publicas y empresas
privadas, nacionales e internacionales, todas las cuales deben ser realizadas con dominio
técnico en su area, y atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad, preservando el
didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Por la naturaleza de trabajo del cargo y de su ubicacion en la estructura organizacional,
se debe relacionar con personal de las Juntas Directivas, Diputados jerarcas
institucionales, consorcios concesionarios, empresarios y otros personeros de alto nivel
jerarquico, las cuales deben atenderse con alto profesionalismo, ética y discrecion.

En el desarrollo de los estudios o intervenciones, tiene acceso a diversas fuentes de
informacion institucional, asi como de los sujetos privados, por lo que debe resguardar la
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confidencialidad de los asuntos que conoce para evitar conflictos que atenten contra los
objetivos organizacionales.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Su acciéon debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por el uso adecuado de todos los recursos bajo su direccion,
acorde con las regulaciones juridicas y técnicas pertinentes, debera administrar los
recursos materiales, tecnologicos y de otra naturaleza de su dependencia, por lo que le
correspondera garantizar la utilizacion de tales recursos en forma econdmica, eficiente,
eficaz, legal y transparente para la consecucion de las metas y objetivos de la instancia
que coordina.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en condiciones tipicas de una oficina, pero debido a la
naturaleza de trabajo podria desplazarse a las zonas de ubicacion de los proyectos;
inclusive conduciendo vehiculos oficiales y sujetarse a cambios en la jornada laboral,
cuando asi lo exija la necesidad del servicio.

La actividad demanda esfuerzo mental en virtud de que las labores implican analizar
situaciones e informacidén especifica en areas diversas, con el fin de emitir criterio
profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover
una toma de decisiones oportuna y eficaz en materia de fiscalizacion de contratos de
concesion de obra publica.

Debido a las caracteristicas de los contratos de concesion de obra publica, contratos,
por reacciones de colectividades que se visualizan como afectadas por el desarrollo de
los proyectos concesionados, esta expuesto a eventos o represalias que comprometan
su integridad fisica y afectacion emocional.

El trabajo exige cumplir con plazos establecidos segun sean las caracteristicas de los
contratos de concesion y procedimientos de fiscalizacion, para entregar y cumplir con las
obligaciones, lo cual puede originar situaciones de stress laboral, pudiendo afectar su
condicion fisica y emocional.
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Adicionalmente, se puede exponer a radiacion de equipos especializados como escaner,
equipos de Rayos X, equipos que emiten luz ultravioletas y exposicion a agentes toxicos,
producto de las visitas que realiza a los proyectos concesionados.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que eventualmente puedan cometerse por negligencia u otras causas,
pueden originar toma de decisiones incorrectas por parte de las instancias competentes
en conocer los estudios de fiscalizacion o bien significar pérdidas econdmicas,
materiales, humanas y atrasos de consideracion al no conocer alertas tempranas e
incidir en la descoordinacion, afectaciébn negativa de la gestibn administrativa,
activacion de potenciales riesgos en las diferentes etapas de los proyectos.

Lo anterior, puede provocar que se configure afectaciones de dificil recuperacion, de
impacto fiscal al erario publico, dado que el ambito de accién de esta clase de puesto
tiene trascendencia a nivel nacional y provocar pérdidas econdomicas, materiales,
atrasos en la planeacion y el control de los proyectos desempefadas.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta dafios morales a terceras personas, de ello podria derivarse responsabilidades
de distintas indoles, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las
actividades deben desarrollarse con discrecionalidad.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:
e Autocontrol
e Capacidad de direccion de Unidades de alto nivel jerarquico
e Capacidad de negociacion
e Capacidad interpersonal
e Capacidad para crear valor publico
e Capacidad para trabajar bajo presién
e Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
e Capacidad técnica para realizar aportaciones a la formulacion de politicas

publicas

Comunicacion efectiva

e Creatividad

e Empatia para percibir las necesidades, intereses y factores que puedan incidir en
el desempenio del equipo profesional a su cargo

e Gestion digital
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Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para organizar el trabajo propio y atender actividades en forma
simultdnea

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico vinculado en los
proyectos de concesion.

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

¢ Manejo de conflictos

e Manejo emocional

e Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

¢ Orientacion a servicio de calidad al usuario interno y externo

e Resolucion de problemas

e Tolerancia

¢ Vision estratégica respecto a las politicas publicas de desarrollo de infraestructura
asociadas a la unidad fiscalizadora con los planes de desarrollo de orden
nacional.

Actitudes:

e Buenas relaciones humanas

e Compromiso con el servicio publico y orientacién al ciudadano

e Dinamismo, cooperacion, capacidad de autocritica

e Discrecion y lealtad a la institucion

e Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

e Empefio, alto nivel de compromiso e interés en lo que realiza

e Gestion del cambio

e Habilidad para actuar con eficiencia en situaciones de presion, oposicion y/o
adversidad, insertdndose de manera adecuada en contextos de trabajo que
demanden un alto nivel de exigencia

e |dentificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos de la institucion para
la cual labora y de la Administracién Publica

¢ Integridad Orden y disciplina en los métodos de trabajo

e Pro-actividad

e Probidad

e Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado
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CONOCIMIENTOS

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

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

e Conocimiento de la normativa nacional de concesiones asi como el marco
normativo internacional en materia de asociaciones publico-privadas.

e Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional
e internacional.

e Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el Régimen
de Empleo Publico.

e Funcionamiento general de entes de control y regulacion nacionales como

ARESEP, MINAET, Contraloria General de la Republica, SETENA, entre otros

Ley General de Administracion Pablica

Manejo de herramientas financieras aplicables

Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora

Organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica costarricense.

Planes maestros de desarrollo portuario, aeroportuario y del transporte, asi como

planes reguladores.

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

REQUISITOS (Resolucién DG-223-2014 y sus Reformas)
Licenciatura o posgrado en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

Ocho afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto o con su
especialidad, de los cuales en al menos tres debe haber supervisado personal
profesional.

Capacitacion en sistemas de auditoria, segun necesidades particulares del cargo. Se
obvia este requisito si la formacion profesional del candidato lo contiene.
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Preferiblemente con conocimientos avanzados del idioma inglés. (Resolucion DG-161-
2015 del 14-10-2015)

REQUISITOS LEGALES

Incorporacién al Colegio Profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca para el
ejercicio del correspondiente grado y area profesional.

Licencia de conducir al dia cuando el cargo lo exija.

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las tareas encomendadas, segun cada
caso particular y que son regulados por la normativa vigente.
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DIRECTOR ARTISTICO DE SERVICIO CIVIL 1
(G. de E.)
C6digo:0904005

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccion de un programa de formacién o interpretacion artistica de ambito local, o
participacion en la direccion de una agrupacion artistica de trascendencia nacional.

ACTIVIDADES

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas
y/o artisticas de un programa o agrupacion dedicados al desarrollo de las artes 0 a la
interpretacion de alguna de las disciplinas artisticas de interés institucional.

Cumplir las politicas, objetivos, planes y programas correspondientes al centro,
agrupacion o programa a su cargo.

Dirigir, supervisar y evaluar la implementacion de sistemas, métodos, procedimientos de
trabajo y sistemas de control para la realizacion de las actividades y solucion de
problemas diversos.

Asistir al director artistico de una agrupacion u obra en la preparacion y aplicacion de
los elementos técnicos, artisticos y disciplinarios por parte de los miembros de ésta, a
fin de asegurar la calidad en la interpretacién. Interpretar las partes de mayor exigencia
de la obra.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
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de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Brindar informacion y atender las consultas que le presenten funcionarios, estudiantes,
padres de familia, publico en general y otras personas relacionadas con la actividad
que se ejecuta en la unidad a su cargo, asi como autoridades de diferentes procesos de
la funcion publica.

Recibir la capacitacion que se le requiera para la actualizacion y perfeccionamiento de
sus conocimientos, habilidades y conductas requeridos en su cargo y como servidor
publico, a fin de favorecer su desempefio y desarrollo profesional.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Elaborar y presentar informes a las autoridades superiores.

Ejecutar otras tareas afines al puesto, de acuerdo con las necesidades emergentes.
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RESOLUCION DG-121-2017
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo se realiza siguiendo instrucciones generales del superior inmediato, los
programas, politicas institucionales y disposiciones normativas reguladoras de las
actividades bajo su responsabilidad. Tiene independencia para establecer
procedimientos de trabajo. El desempefio es evaluado por la apreciacién de la calidad
de la gestion e la interpretacion a su cargo, por el cumplimiento de los objetivos
propuestos y la rendicion de cuentas de su gestion.

SUPERVISION EJERCIDA

La naturaleza del trabajo exige ejercer supervision; asumir liderazgo formal y técnico en
el desempefio de los artistas intérpretes o instructores, por cuanto establece
disposiciones, métodos, procedimientos y directrices para el desempefio exitoso de la
agrupacion.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable por la eficiencia, eficacia y calidad de la gestion o funcion artistica
encomendada. Por ello, responde por la aplicacidon correcta y oportuna de los procesos y
métodos de trabajo, por el cumplimiento de los programas y planes de instruccion o de
interpretacion artistica, la orientacién, capacitacion y motivacion positiva de los artistas,
instructores o0 estudiantes, segin sea el caso. Como parte de su trabajo, es
responsable del control interno y por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe
explorar previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas
de diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando
las ventajas para la organizaciébn; debe velar por el cumplimiento de las
recomendaciones e instrucciones establecidas para el alcance de los objetivos del
programa institucional que dirige, asi como por el buen clima organizacional en que se
desarrollan las actividades.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente, por lo cual asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal,
segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales, los derechos de los ciudadanos, artistas, estudiantes y el interés
publico.
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RESOLUCION DG-121-2017
RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

La naturaleza de la actividad exige establecer relaciones de jerarquia armoniosas y de
cooperacion con superiores y colaboradores, usuarios, ciudadanos o miembros de la
comunidad, artistas, proveedores, jerarcas institucionales y de Gobierno, visitantes
especiales, colegas, funcionarios y representantes de instituciones publicas y privadas.
Como referente cultural del Estado, debe cuidar su expresion oral y su comportamiento
en general.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el resguardo, el adecuado mantenimiento, estado de uso y
conservacion de las instalaciones, equipos, instrumentos, mobiliario y otros materiales
asignados para la ejecucion de sus funciones. Asimismo, debe procurar que en el
desarrollo del programa u obra a cargo, se cumplan las disposiciones para la
prevencion de accidentes, asi como en el uso y manipulacion de los instrumentos,
equipo, instalaciones y material necesario para la ensefianza y préactica artistica.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de las actividades esta exento del horario de trabajo establecido,
pudiendo adaptarlo a las necesidades y exigencias propias del servicio que presta. Su
trabajo se desarrolla en condiciones normales para puestos de esta naturaleza,

Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de trabajo bajo presion, que pueden provocar enfermedades e
incapacidades temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la toma de decisiones que realiza, tienen repercusiones en la calidad de
la gestidon artistica o de formacion, en el logro de los objetivos organizacionales, e
institucionales, asi como en la imagen organizacional, lo cual podria generar pérdidas
econdémicas y de tiempo. Complementariamente, el error en los controles y en las
evaluaciones de los planes y programas de trabajo, inciden directamente en la calidad
del servicio o espectaculo artistico ofrecido.
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RESOLUCION DG-121-2017

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

Agudeza de criterio y rapidez de raciocinio

Autocontrol

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para la conduccién de una organizacion tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

Capacidad para trabajar bajo presion

Comunicacion efectiva

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea

Creatividad

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucién que
representa

Habilidad para trabajar en equipo

Iniciativa

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

Resolucién de problemas

Servicio de calidad al usuario interno y externo

Vision estratégica

Actitudes:

Afabilidad, cortesia, respeto y tolerancia hacia los demas
Buenas relaciones humanas
Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.
Discrecion
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e Disposicion para compartir conocimientos

e Disposicion para el servicio

e Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

e Empatia

e Empefo e interés en lo que realiza

e Gestion del cambio

Identificacion y compromiso con la visién, mision y objetivos de la institucion que
representa.

Integridad

Lealtad a la institucion

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Pro-actividad

Receptivo a sugerencias y observaciones que mejoren el trabajo realizado y
permitan eficaz y eficientemente el cumplimiento de los objetivos

Conocimientos

e Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad artistica, de la actividad directiva y las correspondientes al proceso
de ensefianza, asi como el desarrollo de nuevas competencias con el fin de
garantizar su idoneidad permanente, por cuanto su labor exige una actitud
proactiva y de servicio con aportes creativos y originales durante toda su carrera.

Ademas de estos conocimientos, es elemental que conozca sobre:

¢ Organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica costarricense.

e Conocimiento basico del entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural
nacional e internacional.

e Misién, vision, organizacion y funciones de la Institucién y dependencia para la
cual labora.

e Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas al Régimen de
Empleo Publico.

e Preferiblemente conocimiento del idioma inglés

¢ Manejo del software requerido para realizar su labor.
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RESOLUCION DG-121-2017

REQUISITOS

Poseer alguno de los siguientes grados artisticos definidos por la Ley N° 8555 y su
Reglamento.

e Avrtista Iniciativo: Servidor artistico con un creditaje de 15 a 39 créditos.

e Artista Acrecentante: Servidor artistico con un creditaje de 40 a 74 créditos y con
experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos tres afios.

e Artista Posicionado: Servidor artistico con un creditaje de 75 a 124 créditos y con
experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos siete afios.

e Artista Consolidado: Servidor artistico con un creditaje de 125 a 174 créditos y
con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos quince afos.

e Artista Emérito: Servidor artistico con un creditaje de 175 créditos o0 mas y
experiencia profesional, en la disciplina especifica, de al menos veinticinco afios.”
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RESOLUCION DG-121-2017

DIRECTOR ARTISTICO DE SERVICIO CIVIL 2
(G. de E)
Cédigo: 0904006

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccion de un programa de ambito nacional para la formacion artistica de personas de
diferentes edades, en aquellas disciplinas promovidas institucionalmente.

ACTIVIDADES GENERALES

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las funciones de una Dependencia que
desarrolla programas de formacion en artes.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas préacticas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Analizar y evaluar las politicas institucionales para el desarrollo y formacion de las artes y
proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Emitir normativa y directrices para la orientacion de los procesos en las Unidades
dependientes del programa que dirige y controlar su cumplimiento.

Coordinar las actividades del programa a su cargo con superiores, funcionarios de otras
dependencias internas y externas en procura de los recursos materiales, humanos,
financieros y de informacién necesarios para el logro de los objetivos.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
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de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y habitantes,
sobre diversos asuntos relativos a su competencia y a la actividad del programa bajo su
direccion.

Controlar y evaluar el funcionamiento general de las Unidades en que se imparten las
actividades de instruccion pertenecientes al programa que dirige.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, memorandos, circulares, cartas,
mensajes y otros documentos similares que surgen como consecuencia de las labores
que realiza.

Asistir y asesorar a las maximas autoridades institucionales en aspectos propios de su
competencia, con el fin de facilitar la toma de decisiones politicas.

Velar por el correcto uso, control y registro de los valores, bienes e inmuebles asignados
para el desarrollo del programa a su cargo.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Recibir la capacitacion que se le requiera para la actualizacién y perfeccionamiento de
sus conocimientos, habilidades y conductas requeridos en su cargo y como servidor
publico, a fin de favorecer su desempefio y desarrollo profesional.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
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RESOLUCION DG-121-2017
Ejecutar otras tareas propias o derivadas del cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Los ocupantes de los puestos ubicados en esta clase actian de acuerdo con las
instrucciones generales de sus superiores, las politicas institucionales, la normativa
legal y técnica que rigen su actividad y la correspondiente a la funcién puablica. Actian
con independencia para establecer procedimientos de trabajo de conformidad con la
mision institucional. ElI desempefio es evaluado por la eficacia alcanzada en el
desarrollo del programa a su cargo al cumplir los objetivos propuestos; asimismo, por
la rendicién de cuentas que presenta.

SUPERVISION EJERCIDA

Se ejerce supervision sobre los funcionarios encargados de los programas operativos
en el nivel local, que conforman el sistema de formacion a su cargo. Esta supervision
abarca los campos administrativo, de instruccion y artistico.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable por la definicién de la mision, objetivos y funciones de la dependencia a
Su cargo y por tanto, de coordinar el funcionamiento de los subprogramas operativos del
programa nacional que dirige. Por consiguiente es responsable por la gestién requerida
por el sistema de formacién artistica a su cargo y porque las actividades de instruccion
artistica, asi como los procesos de trabajo y el cumplimiento de las funciones de la
dependencia que dirige, se den bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al
marco juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra
los objetivos organizacionales, los derechos de los estudiantes y el interés publico, de
conformidad con el marco juridico vigente.  Debe suministrar informacion veraz y
oportuna a los niveles superiores, para la evaluacién y toma de decisiones de nivel
politico respecto del programa nacional que dirige.
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RESOLUCION DG-121-2017
RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

La naturaleza de la actividad exige constantes relaciones con sus superiores y la
jerarquia ministerial en cumplimiento de los programas de gobierno, de igual forma con
participantes de los programas de formacion, miembros de la comunidad, artistas,
colaboradores, proveedores, visitantes especiales, colegas, funcionarios,
representantes de instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras y publico
en general; todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y
afabilidad, preservando el dialogo armoénico y el respeto en sus planteamientos,
ademas debe actuar con firmeza y decision en los asuntos que requieran soluciones
inmediatas. Como referente cultural de gobierno debe cuidar su expresion oral, su
imagen y comportamiento tanto individual como grupal.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado uso de los recursos financieros asignados al programa
que dirige, por el resguardo, el adecuado mantenimiento y uso de las instalaciones, el
equipo, instrumentos, mobiliario y otros materiales asignado.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder
trasladarse a diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y
sujetarse a cambios en la jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad del servicio.
La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes
en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Por su condicion de jefatura estd exento del horario de trabajo establecido, pudiendo
adaptarlo a las necesidades y exigencias propias del servicio que presta. Trabaja en
Debe velar por el cumplimiento de las recomendaciones e instrucciones establecidas
para la prevencion de accidentes, tanto de los estudiantes e instructores como de los
visitantes, en lo referente a la manipulacion y el uso de los instrumentos, equipo,
instalaciones y material necesario para la practica artistica y artesanal.
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Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la toma de decisiones repercuten en el logro de los objetivos
organizacionales e institucionales; generan pérdidas econémicas y materiales.
Complementariamente, el error en los controles y en las evaluaciones de los planes y
programas parciales y totales, inciden directamente en el éxito del programa y, por
ende, en la imagen institucional.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

Agudeza de criterio y rapidez de raciocinio

Autocontrol

Liderazgo

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para escuchar

Capacidad para la conduccion de una organizacion tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
Capacidad para proyectar a futuro o prever

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

Capacidad para trabajar bajo presion

Comunicacion efectiva

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea

Creatividad

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion que
representa

Habilidad para trabajar en equipo

¢ Iniciativa
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Manejo de conflictos

Manejo emocional

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas
Resolucién de problemas

Servicio de calidad al usuario interno y externo
Vision estratégica

Actitudes:

Afabilidad, cortesia, respeto y tolerancia hacia los demas

Buenas relaciones humanas

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion

Disposicién para compartir conocimientos

Disposicién para el servicio

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

Empatia

Empefio e interés en lo que realiza

Gestion del cambio

Identificacion y compromiso con la visién, mision y objetivos de la institucion que
representa.

Integridad

Lealtad a la institucion

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Pro-actividad

Receptivo a sugerencias y observaciones que mejoren el trabajo realizado y
permitan eficaz y eficientemente el cumplimiento de los objetivos

Conocimientos

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad artistica, de la actividad directiva o de las correspondientes al
proceso de enseflanza de las artes, asi como el desarrollo de nuevas
competencias con el fin de garantizar su idoneidad permanente, por cuanto su
labor exige una actitud proactiva y de servicio con aportes creativos y originales
durante toda su carrera.
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RESOLUCION DG-121-2017
Ademas de estos conocimientos, es elemental que conozca sobre:

e Organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica costarricense.

e Conocimiento basico del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural
nacional e internacional.

e Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucién y dependencia para la
cual labora.

e Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas al Régimen de
Empleo Publico.

¢ Preferiblemente conocimiento del idioma inglés
e Manejo del software requerido para realizar su labor.

REQUISITOS

Poseer alguno de los siguientes grados artisticos definidos por la Ley N° 8555 y su
Reglamento.

e Artista Iniciativo: Servidor artistico con un creditaje de 15 a 39 créditos.

e Artista Acrecentante: Servidor artistico con un creditaje de 40 a 74 créditos y con
experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos tres afios.

e Artista Posicionado: Servidor artistico con un creditaje de 75 a 124 créditos y con
experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos siete afios.

e Artista Consolidado: Servidor artistico con un creditaje de 125 a 174 créditos y
con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos quince afos.

e Artista Emérito: Servidor artistico con un creditaje de 175 créditos o0 mas y
experiencia profesional, en la disciplina especifica, de al menos veinticinco afios.”
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FARMACEUTICO 5
Codigo: 0405263

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion y supervision de labores técnicas, cientificas y
administrativas del Departamento de Farmacia.

TAREAS

Planear, dirigir, organizar y supervisar las labores del servicio de farmacia a nivel nacional.

Planificar la labor del Departamento para hacer uso racional de los recursos humanos y
materiales disponibles.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Emitir las politicas y procedimientos en materia de almacenamiento y distribucion de
medicamentos para el Ministerio de Salud, asi como lo relativo al consejo al paciente.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Realizar la supervision y brinda el asesoramiento técnico a los puestos y Centros de Salud
de todo el pais, en materia de almacenamiento, distribucion, manejo, despacho, transporte
y re empaque de medicamentos.
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RESOLUCION DG-121-2017

Elaborar los programas de capacitacion en farmacia para los encargados de
medicamentos en los Puestos y Centros de Salud.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Dictar las normas técnicas, circulares y recomendaciones propias de su area.

Formar parte de distintas comisiones nacionales e internacionales, en materia del uso
terapéutico racional del farmaco y otras actividades conexas.

Formar parte de la Comision de Licitaciones de productos farmacéuticos, asesorando
sobre las especificaciones técnicas que deben exigirse.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
qgue los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Realiza otras tareas propias del cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Farmacéutico 5 se diferencia del Farmacéutico 4 en que al primero le
corresponde ejercer la jefatura de un departamento; consecuentemente las
responsabilidades del puesto y la experiencia requerida para desempefiar sus tareas son
mayores.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area de
actividad. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su superior inmediato o
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RESOLUCION DG-121-2017

de asesores externos. Su labor es evaluada mediante la capacidad demostrada para
dirigir al personal, los aportes originales al trabajo, la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de su funcion y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde ejercer supervision sobre personal técnico y administrativo, siendo
responsable por el eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de la
dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones que realice, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa
indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las ventajas
para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos y funcionarios de
instituciones publicas y de empresas privadas y publico en general, las cuales deben ser
atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad, preservando el didlogo arménico y el
respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que
se le han asignado a la Dependencia a su cargo para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.
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RESOLUCION DG-121-2017

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de alta consideracion,
por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

Capacidad analitica, para organizar y dirigir el trabajo de personal subalterno
Capacidad de negociacion

Capacidad de resolver situaciones imprevistas

Capacidad interpersonal

Capacidad para aplicar los principios tedricos y practicos de la profesion
Capacidad para crear valor publico

Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Visién estratégica

Ademas, se requieren las siguientes actitudes:

Buena presentacion personal

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Discrecion con respecto a los asuntos que se le encomienden
Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Pro-actividad
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Por otro lado, debe poseer conocimiento del idioma inglés cuando el puesto lo exija,
ademas de mantener actualizados los conocimientos y técnicas propios de su profesion,
por cuanto la labor exige aportes creativos y originales.

REQUISITOS

Licenciado en Farmacia.

Considerable experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto.

Experiencia en supervision de personal.

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resoluciéon DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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FARMACEUTICO 6
Cédigo: 040526
NATURALEZA DEL TRABAJO

Participacion en el planeamiento, direccion y coordinacion de labores técnicas, cientificas
y administrativas en el control de drogas, estupefacientes y productos sicotrépicos, asi
como en el registro de establecimientos y medicamentos a nivel nacional.

TAREAS

Colaborar en el planeamiento, direccién y coordinacion de las actividades que se derivan
de los programas que lleva a cabo la Direccion en el registro de establecimientos y
productos farmacéuticos variados y en el control de drogas

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Velar porque las politicas emitidas por la jefatura se cumplan de acuerdo con los planes
establecidos, normas y leyes nacionales e internacionales.

Planear y ejecutar la revision e inspeccion de los establecimientos farmacéuticos de
acuerdo con lo estipulado en la Ley General de Salud y demas disposiciones legales,
para autorizar la emision del certificado de funcionamiento.

Planear y asignar la inspeccion de establecimientos de representantes e importadores de
equipo médico-quirdrgico, odontoldgico, oftalmico, equipos y reactivos, materia prima para
la industria en general y para laboratorios, aplicando las leyes y reglamentos propios de la
actividad.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccién
adecuada de su centro de trabajo.
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Autorizar y firmar la nacionalizacion de facturas de medicamentos, y materia prima para la
industria nacional asi como otras facturas para el desalmacenaje, siempre que los
productos se encuentren debidamente registrados.

Cuando las necesidades lo requieran, realizar evaluaciones farmacolégicas de los
productos que se presentan para registro, basandose en la informacion cientifica y
bibliografica existente y aceptada previamente por el Consejo Técnico de Inscripciones,
ante el cual expone el criterio farmacéutico y las recomendaciones pertinentes para que,
con base en ellas, se adopten las decisiones correspondientes.

Identificar los principios activos de los productos autorizados por el Consejo Técnico de
Inscripciones, para su registro para la confeccion de las tareas respectivas.

Asesorar y brindar atencién de consultas profesionales sobre el proceso de inscripcion,
registro y comercializacion de los productos y establecimientos.

Sustituir al Director en su ausencia.

Participa en la evaluacion de la ejecucion de los programas a su cargo por delegacion y
efectla los ajustes del caso.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades en representacion de la jefatura.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
qgue los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
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el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Farmacéutico 6 se diferencia del Farmacéutico 5 en que las labores de
planeamiento, direccién, coordinacién y supervision que aquel tiene a cargo son de mayor
dificultad; consecuentemente las responsabilidades del puesto, asi como los requisitos y
otras caracteristicas exigidas para realizar las tareas, son mayores.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales de la jefatura del
departamento y la politica de la institucién aplicable a su area de actividad. Su labor es
evaluada conforme al analisis de los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de su funcion y la calidad de
los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo a personal técnico, profesional,
cientifico y administrativo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento
de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de su profesion determinada para planear,
coordinar, dirigir y supervisar actividades de gran dificultad.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de la
dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones que realice, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa
indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las ventajas
para la organizacion.
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POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos y funcionarios de
instituciones publicas y de empresas privadas y publico en general, las cuales deben ser
atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad, preservando el didlogo arménico y el
respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que
se le han asignado a la Dependencia para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, por lo
gue las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

Capacidad analitica, para organizar y dirigir el trabajo de personal subalterno
Capacidad de negociacion

Capacidad de resolver situaciones imprevistas

Capacidad interpersonal

Capacidad para aplicar los principios tedricos y practicos de la profesion
Capacidad para crear valor publico

Capacidad para trabajar bajo presién

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Comunicacion efectiva

Creatividad
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e Gestion digital

e Habilidad para gestionar la participacién ciudadana

e Habilidad para trabajar en equipo

e Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Visién estratégica

Actitudes:

Buena presentacion personal

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Discrecién con respecto a los asuntos que se le encomienden
Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Pro-actividad

Por otro lado, debe poseer conocimiento del idioma inglés cuando el puesto lo exija,
ademas de mantener actualizados los conocimientos y técnicas propios de su profesion,
por cuanto la labor exige aportes creativos y originales.

REQUISITOS

Licenciado en Farmacia.

Amplia experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto.

Amplia experiencia en la supervision de labores profesionales relacionadas con el puesto.
Haber aprobado cursos de administracién con una duracién minima de 80 horas.

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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FARMACEUTICO 7
Codigo: 0405265

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion y supervision de labores técnicas, cientificas y
administrativas de gran complejidad, en el control de drogas, estupefacientes y productos
sicotrépicos y en el registro de medicamentos y establecimientos a nivel nacional.

TAREAS

Planear, dirigir y supervisar los programas de control y fiscalizacion en la importacion y
venta de productos farmacéuticos y la prescripcion profesional de drogas estupefacientes
y sicotropicos.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Adquirir, custodiar y distribuir drogas estupefacientes y sicotropicos a nivel nacional a
hospitales, farmacias, clinicas particulares, y establecimiento similares, de conformidad
con las regulaciones existentes.

Fungir como Secretario Ejecutivo de la Junta de Vigilancia de Drogas y Estupefacientes y
del Consejo Técnico de Inscripciones, participando en el otorgamiento de permisos de
importacion y exportacion de productos que contengan substancias estupefacientes o
sicotropicas, haciendo los analisis, tablas y recomendaciones que orienten la decision.

Autorizar el des almacenaje de materia prima, equipo quirdrgico, oftalmolégico y
odontoldgico, reactivos, recursos y otros bienes similares.
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RESOLUCION DG-121-2017

Formular las previsiones y realiza las gestiones de importacion de drogas para la venta a
fabricantes, farmacias y prescripciones en todo el pais.

Extender los certificados de funcionamiento de los distintos establecimientos, tales como:
laboratorios, farmacias, fabricas de cosmeéticos, fabricas de insecticidas y plaguicidas
domésticas, droguerias, etc.

Ordenar el cierre de los establecimientos que infrinjan los reglamentos de funcionamiento
y operacion.

Destruir la droga decomisada por las autoridades de todo el pais.
Asesorar a funcionarios e instituciones publicas y privadas en asuntos de su especialidad.

Proponer a niveles superiores las politicas, planes y normas establecidas en el uso de
drogas estupefacientes y sicotrépicos.

Velar por el cumplimiento de las normas nacionales y trabajos internacionales, asi como
por la elaboracion de los informes internacionales que rigen la comercializacién y uso de
medicamentos y drogas.

Mantener controles y registros sobre la labor que realiza en el campo especifico de las
drogas.

Evaluar la ejecucién de los programas a su cargo y ordena los cambios y ajustes
necesarios.

Revisar, corregir y firmar los documentos que se preparan en el Departamento en relacién
con la funcién que realiza.

Participar en los programas de tratamiento, educacién y rehabilitacion de los drogadictos.
Representar a la institucion ante organismos nacionales y extranjeros.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Mantener relaciones de coordinacién con otras dependencias y organismos nacionales e
internacionales y los instruye sobre cambios en su campo de accion.
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RESOLUCION DG-121-2017
Refrendar la importacion de productos farmacéuticos, previo registro.
Asistir a reuniones con superiores y subalternos, con el fin de coordinar actividades.
Instruir sobre nuevos métodos y realizar charlas e imparte cursos sobre su especialidad.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Ejecutar otras tareas atinentes al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Farmacéutico 7 se diferencia del Farmacéutico 6 en que las labores de
planeamiento, direccién, coordinacion y supervision que aquel tiene a cargo son de mayor
dificultad; consecuentemente las responsabilidades del puesto, asi como los requisitos y
otras caracteristicas exigidas para realizar las tareas, son mayores.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con considerable independencia, siguiendo instrucciones, las politicas de la
institucion aplicable a su area de actividad y la legislacion que define y regula los
programas del organismo. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que
presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia obtenidas en
el cumplimiento de los objetivos de la institucion a su cargo, la capacidad para dirigir y
supervisar el personal subalterno y la comprobacion de la calidad de los resultados
obtenidos.
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Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
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RESOLUCION DG-121-2017
SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo a personal técnico, profesional,
cientifico y administrativo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento
de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Participa en la determinacién y puesta en practica de las politicas, planes y programas que
permiten alcanzar los objetivos institucionales. La direcciéon se distingue porque cumple
un papel rector y normativo de primer orden en el registro y control de lo relacionado con
drogas y farmacos. Ejerce funciones de un alto grado de responsabilidad por lo delicado
de la materia y sus repercusiones nacionales e internacionales.

Es responsable por suministrar a los niveles superiores que incluyen 6rganos colegiados
ante los cuales funge como secretario ejecutivo, informacion técnica, veraz y oportuna,
imprescindible para la definicion de politicas a nivel nacional y para la toma de decisiones.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de la
dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de diversa
indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las ventajas
para la organizacion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo custodia y mantenimiento del equipo y los
materiales que se le han asignado a la institucién a su cargo para el cumplimiento de las
actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias y necesidades lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la
jornada laboral.
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RESOLUCION DG-121-2017

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de alta consideracion,
por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo profesionalismo, cuidado y
seguridad.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

Capacidad analitica, para organizar y dirigir el trabajo de personal subalterno
Capacidad de negociacion

Capacidad de resolver situaciones imprevistas

Capacidad interpersonal

Capacidad para aplicar los principios tedricos y practicos de la profesion
Capacidad para crear valor publico

Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Comunicacion efectiva

Creatividad

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Vision estratégica

Actitudes:

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Excelente presentacion personal

Gestion del cambio

Integridad

Pro-actividad
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RESOLUCION DG-121-2017

El cargo demanda del servidor un amplio y solido criterio y gran madurez profesional para
hacer frente a las labores encomendadas, por otro lado, poseer conocimiento del idioma
inglés cuando el puesto lo exija, ademas de mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propios de su profesion, por cuanto la labor exige aportes creativos y originales.

REQUISITOS
Licenciado en Farmacia.

Amplia experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto.

Amplia experiencia en la supervision de labores profesionales relacionadas con
el puesto.

Haber aprobado cursos de administracion con una duracién de 100 horas

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incorporaciéon al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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RESOLUCION DG-121-2017

ODONTOLOGO 4

Cédigo: 0403275
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, programacion, coordinacion y supervision de labores técnicas, cientificas y
administrativas de prevencion y tratamiento odontol6gico, en una region.

TAREAS

Supervisar 'y controlar las actividades de tratamiento, prevencion, capacitacion,
investigacion y participacion comunal de una region.

Aplicar y velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que el Departamento
de Odontologia ha establecido para el Programa de Salud Buco- Dental.

Organizar y coordinar los programas de las actividades de tratamiento buco- dental que se
llevan a cabo en los diferentes centros de salud odontolégica, tales como Escuelas y
Centros de Salud.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias de su campo.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Determinar el nUmero de pacientes por atender, establece el cronograma y los horarios
para la atencion, considerando el numero de horas odontologicas disponibles e
instalaciones con gque cuenta.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.
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RESOLUCION DG-121-2017

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Supervisar periédicamente a los odontélogos de la region y evalla la calidad y cantidad de
trabajo realizado, asi como el cumplimiento de las metas programadas.

Asesorar la programacion de las actividades de prevencién y educacion buco-dental.

Mantener informadas a las instancias o niveles correspondientes sobre la marcha del
programa de su region.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacién de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacioén del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Tramitar los pedidos de los diferentes articulos solicitados por las clinicas odontolégicas y
realiza un control de los materiales y articulos consumidos en relacién con las actividades
realizadas.

Coordinar con los demas supervisores regionales de otras disciplinas del Ministerio para
tratar de lograr soluciones integrales a los problemas de salud de cada regién y lo mismo
con otras instituciones.

Implementar en cada region todas las acciones de participacion de la comunidad en
Salud-Buco-Dental de acuerdo con las politicas establecidas.

Asesorar el personal local en el campo técnico administrativo.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempeifio laboral.
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RESOLUCION DG-121-2017
Efectuar las labores administrativas que se desprenden del cargo.
Realizar otras tareas propias del puesto.
CARACTERISTICAS ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Odontélogo 4 se diferencia del Odontélogo 3 en que ejerce supervision
regional; consecuentemente, las responsabilidades y la experiencia requeridas para
desempefiar sus tareas son mayores.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia técnica, siguiendo instrucciones de caracter general y métodos
y procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la legislacion vigente,
aplicable a su area de actividad. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de
su superior inmediato 0 de asesores externos. Su labor es evaluada mediante el analisis
de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la
calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignary supervisar el trabajo de personal técnico,
profesional, cientifico, administrativo, de oficina y miscelaneo, por lo que es responsable
por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente, por lo cual, debe aplicar principios y técnicas de su profesién para
supervisar el trabajo odontolégico que se realiza en una region del pais.

Es responsable por la toma de decisiones que realice, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.
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RESOLUCION DG-121-2017
POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armdnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPOS Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo, instrumental y
materiales que se le han asignado en la regidon programatica a su cargo para el
cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le corresponde trasladarse constantemente a diferentes lugares del pais y trabajar sin
limite de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafio a la salud buco-dental a nivel de una region,
asi como pérdidas o atrasos de consideracion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo profesionalismo, cuidado y esmero.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades

Capacidad analitica

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para resolver situaciones imprevistas

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad
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RESOLUCION DG-121-2017

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para investigar y redactar documentos
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Visién estratégica

Actitudes

Buena presentacion personal

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Discrecion

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Sensibilidad para con el ser humano

Tolerancia

Pro-actividad

Ademas, debe tener conocimientos instrumentales del idioma inglés, asi como mantener
actualizados los conocimientos y técnicas propias de su profesion, por cuanto la labor
exige aportes creativos y originales.

REQUISITOS

Cirujano Dentista.

Especialidad en Salud Publica o experiencia especifica.

Considerable experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto.
Alguna experiencia en supervision de personal.

REQUISITO LEGAL

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucion DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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RESOLUCION DG-121-2017

ODONTOLOGO 5
Codigo: 0405276

NATURALEZA DEL TRABAJO

Participacion en el planeamiento, direccion, coordinacion y supervision de los programas
de Salud Buco-Dental a nivel nacional.

TAREAS
Actuar como Subdirector del Departamento de Odontologia.

Participar en la determinacion de las politicas, planes, estrategias y metas de la accién
odontoldgica a nivel nacional.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestidon, resultados e impacto, para asi brindar la
direccion adecuada de su centro de trabajo.

Revisar los niveles de ejecucion del Programa en sus campos de programacion,
presupuesto, comunicacion y controles.

Colaborar en la organizacién comunal a efecto de conseguir el apoyo en recursos para el
Programa.

Brindar el apoyo logistico para los programas que se llevan a cabo.
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RESOLUCION DG-121-2017

Participar en la elaboracion de estudios epidemiolégicos como de técnicas operativas a
tiempo, movimiento y de costo-beneficio, que puedan incrementar la productividad de los
servicios odontoldgicos.

Ejercer una supervision constante para conseguir que los indices esperados se alcancen
y que los servicios se desarrollen normalmente, haciendo la evaluacion periédica
correspondiente, conjuntamente con los Odontdlogos Jefes de Region.

Colaborar con la Direccion del Departamento en todas las actividades encomendadas a
esta.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Asesorar a los Odontélogos Jefes de Regién en el campo técnico administrativo de los
servicios de Salud Buco-Dental de los diferentes sub- programas, asi como el Director
cuando él lo solicite.

Sustituir al Director en su ausencia.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempeifio laboral.

Participar en la capacitacion de funcionarios del Ministerio y otros entes.

Colaborar en proyectos de investigacion de variada naturaleza.
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Realizar otras tareas por delegacion de la Direccion.
Ejecutar otras tareas propias del cargo.
CARACTERISTICAS ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Odontélogo 5 se diferencia del Odontdlogo 4 en que las labores de
planeamiento, direccién, coordinacion y supervision que aquel tiene a su cargo son de
mayor dificultad; consecuentemente, las responsabilidades, asi como los requisitos vy
otras caracteristicas exigidas para realizar las tareas son mayores.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del organismo. Su labor es
evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la oportunidad de su
colaboracion, los aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia obtenidas
en el cumplimiento de los objetivos asignados a la dependencia a su cargo, evidenciada
por su capacidad para participar en la direccioén y supervision del personal subalterno, por
lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos
asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo de personal técnico, profesional,
cientifico, administrativo, de oficina, especializado y miscelaneo, por lo que es responsable
por el eficazy eficiente desempefio de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puestos, la
aplicacion de los principios y técnicas de su profesion para planear, coordinar dirigir y
supervisar actividades dificiles y sustantivas de la institucion.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones que realice, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
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Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPOS Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo, instrumental y
materiales que se le han asignado a la Dependencia a su cargo para el cumplimiento de
las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le corresponde trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafio a la salud publica en materia buco-dental, asi
como pérdidas o atrasos de consideracion por lo que las actividades deben ser realizadas
con sumo profesionalismo, tacto y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Capacidad analitica

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para resolver situaciones imprevistas
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Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para investigar y redactar documentos
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Vision estratégica

Actitudes

Buena presentacion personal

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Discrecion

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestién del cambio

Integridad

Sensibilidad para con el ser humano

Tolerancia

Pro-actividad

Ademas, debe tener conocimientos del idioma inglés, asi como mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su profesion, por cuanto la labor exige aportes
creativos y originales.

REQUISITOS

Cirujano Dentista.

Especialidad en Salud Publica o experiencia especifica.

Amplia experiencia en la supervisién de labores profesionales relacionadas con el
puesto.

Haber aprobado cursos de administracion, con una duracion de 80 horas.

Amplia experiencia en trabajos profesionales relacionados con el puesto.
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RESOLUCION DG-121-2017
REQUISITO LEGAL

Incorporaciéon al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para

el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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RESOLUCION DG-121-2017
ODONTOLOGO 6

Cédigo: 0405277
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion y supervision de las labores técnicas, cientificas y
administrativas del Departamento de Odontologia Sanitaria y sus programas, a nivel
nacional.

TAREAS

Disefar, supervisar y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios, analisis y otras
actividades del més alto grado de dificultad, propias de su profesion.

Establecer las estrategias para resolver los problemas de salud buco- dental en todo el
pais, de acuerdo a los recursos existentes y determinando los factores condicionantes de
cada region.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestidon, resultados e impacto, para asi brindar la
direccion adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual del programa de salud oral.
Confeccionar el anteproyecto del programa de salud buco dental rural.

Establecer las normas y programacion odontoldégica que debe desarrollarse en los
servicios de salud, clinicas escolares, unidades de prevencién y educacion y unidades de
penetracion dental rural en todo el pais.
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RESOLUCION DG-121-2017

Confeccionar las normas e indices de rendimiento y evalla la eficiencia y eficacia de los
servicios asi como el nivel de metas alcanzado.

Fijar las directrices y metas de los diferentes subprogramas odontologicos.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Rendir informes al Director General y al Ministro del Salud sobre la marcha y logros del
programa de salud buco-dental.

Preparar y enviar la programacion de suministros para la confeccion de licitaciones de
todos los materiales, equipo, instrumental y medicamentos, recomendando la asignacion
de los mismos.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Velar por la correcta administracion del recurso humano del Departamento, como son:
Odontologos, Técnicos en Odontologia, trabajadores especializados, choferes, oficinistas,
etc.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Brindar asesoria técnica a niveles superiores e inferiores.

Participar en reuniones, seminarios, conferencias y otros de caracter nacional e
internacional, relativos a la rama de odontologia y en representacion de la Institucion.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.
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Coordinar actividades con otras dependencias del sector salud y de otras instituciones,
para el logro de una mayor cobertura y mejores resultados de los programas de
odontologia.

Realizar otras tareas técnicas y administrativas propias del cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Odontologo 6 se diferencia del Odontdlogo 5 en que las labores de
planeamiento, direccién, coordinacién y supervision que aquel tiene a cargo son de mayor
dificultad; consecuentemente, las responsabilidades, asi como los requisitos y otras
caracteristicas exigidas para realizar las tareas, son mayores.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del organismo. Su labor es
evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos
asignados a la dependencia a su cargo, evidenciada por su capacidad para dirigir y
supervisar el personal subalterno y la comprobacion de la calidad de los resultados
obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo de personal técnico, profesional,
cientifico, administrativo de oficina, especializado y miscelaneo, por lo que es responsable
por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puestos, la
aplicacion de los principios y técnicas de su profesion para planear, coordinar dirigir y
supervisar actividades de gran dificultad.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.
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Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por cuanto éstas inciden en el
correcto desarrollo de los programas institucionales, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armédnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPOS Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo, instrumental,
medicamentos y materiales que se le han asignado a la Dependencia a su cargo para el
cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais cuando
las circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada
laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar a la salud publica en aspectos buco-dental, asi
como dafios o atrasos de alta consideracién por lo que las actividades deben ser
realizadas con profesionalismo, tacto y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades

e Capacidad analitica
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Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para resolver situaciones imprevistas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para investigar y redactar documentos
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Visién estratégica

Actitudes

Buena presentacion personal

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Discrecion

Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Sensibilidad para con el ser humano

Tolerancia

Pro-actividad

Ademas, debe tener conocimientos del idioma inglés, asi como mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su profesion, por cuanto la labor exige aportes
creativos y originales.

REQUISITOS

¢ Cirujano Dentista.
e Especialidad en Salud Publica o experiencia especifica.
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RESOLUCION DG-121-2017

e Amplia experiencia en la supervision de labores profesionales relacionadas con
el puesto.

e Amplia experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto.
e Haber aprobado cursos de administracion, con una duracion de 100 horas.

REQUISITO LEGAL

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para

el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resoluciéon DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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MEDICO JEFE DE SECCION DE DEPARTAMENTO
Cadigo: 0405294

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion y supervision de labores técnicas, cientificas y
administrativas de una seccién con programas de ambito nacional.

TAREAS

Planea, dirige, coordina, supervisa y desarrolla las actividades de un programa de salud a
nivel nacional.

Dirige y evalla la implantacion del programa de salud a su cargo.

Utiliza procedimientos y métodos de control para la solucién de problemas de su seccion,
proponiendo a nivel del Departamento a que pertenece o al nivel superior, los planes y
normas del programa por ejecutar.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas préacticas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direcciéon
adecuada de su centro de trabajo.

Predice de acuerdo con la incidencia, el comportamiento del programa de salud a nivel
nacional.

Asesora técnicamente y coordina con niveles regionales, los programas a su cargo en el
ambito de su funcion.

Propone las normas generales, y asesora en la formulacion de las especificaciones
necesarias para la elaboracién del programa de salud a su cargo, derivado de los planes
de largo y mediano plazo.

Pagina 135 de 135

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 T 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



s b/%
MESC:
\D' P!‘esidencla :Jle la Repﬁbll;; ‘7
&=y

-

CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Asesora a instituciones y establecimientos de salud en la formulacion y ejecucion de los
proyectos y programas de trabajo.

Formula las normas necesarias para la elaboracion de presupuestos del programa,
compatibilizando las metas y la asignacion de recursos para el buen funcionamiento del
programa a su cargo

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

EvallUa a nivel regional y local, las actividades de su seccion.
Efectla investigaciones en su area especifica.
Programa actividades para la formulacion y capacitacion de su especialidad.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Realiza otras labores afines al cargo.

Pagina 136 de 136

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 T 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



& %
G kel
fWIQL S
(o) ) VAN
\ ' Presidencia de la Repﬁbllc\c ‘ ’
\ ,.1,—“\ —. = ‘/

-

CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El Médico Jefe de Seccion de Departamento se diferencia del anterior nivel porque ejerce
sus tareas en una Seccién con programas de ambito nacional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, bajo la supervision del Director Departamental, siguiendo la
politica y lineamientos establecidos para su area de actividad. Su labor es evaluada
mediante el andlisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos
empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar Yy supervisar la labor de Profesional, técnico y
administrativo, siendo responsable por el cumplimiento de las actividades a ellos
asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Debe aplicar principios y técnicas propias de su profesion para atender y resolver
adecuadamente situaciones variadas, propias del &rea de su competencia.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el dialogo armonico y el respeto en sus planteamientos.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafio a la salud publica, asi como pérdidas o
atrasos de consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con cuidado y
precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe poseer iniciativa para alcanzar las metas establecidas y observar discrecion con
respecto a los asuntos que se le encomienden, ademas las siguientes habilidades y
actitudes.

Habilidades

Actualizar los contenidos y técnicas propios de la medicina
Capacidad analitica

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para aplicar los principios teéricos y practicos de su profesion
Capacidad para crear valor publico

Capacidad para organizar

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presién

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Vision estratégica
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
Actitudes

e Buena presentacion personal

e Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

¢ Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
e Gestion del cambio

e Integridad

e Pro-actividad

REQUISITOS ACADEMICOS (ver Resol. DG-324-2005, 21/11/05)

Médico Cirujano 6 Licenciatura en Medicina y Cirugia 0 Licenciatura en Medicina.

EXPERIENCIA

Experiencia en labores médico profesionales relacionadas con el puesto.
Experiencia en supervision de personal.
REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

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

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO O PROGRAMA

Caddigo: 0405296
NATURALEZA DEL TRABAJO

Participacién en el planeamiento, direccion, coordinacion y supervision de labores
técnicas, cientificas y administrativas para el desarrollo de los programas especializados
de medicina, en el campo de la salud publica.

TAREAS
Ejecuta las tareas que la direccién del departamento le delega.

Planea, dirige y coordina las actividades de un determinado campo de la salud
conjuntamente con el Jefe del Departamento.

Coordina y supervisa el desarrollo del programa e investiga lo concerniente el area
profesional que le encomienda la jefatura.

Evalla los resultados de las politicas y programas asignados, analizando y ejecutando las
actividades con la jefatura, para el logro de los objetivos.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direcciéon
adecuada de su centro de trabajo.

Colabora en la preparacion del proyecto del presupuesto del programa.

Asiste a reuniones, seminarios y otras actividades en representacion de la jefatura.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Vela porque las politicas emitidas por la jefatura del departamento se cumplan conforme
con los planes establecidos.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Organiza, coordina y supervisa la preparacion de material divulgativo de las actividades
del departamento.

Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que se le encomiendan.
Ejecuta otras tareas propias del cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El Subdirector de Departamento o Programa se diferencia de la clase precedente porque
colabora con una jefatura departamental.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo las instrucciones del Director Departamental, y la
politica que la institucion aplica en la respectiva area de salud. Su labor es evaluada
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

mediante el analisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos
empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde colaborar con la jefatura en organizar, asignar y supervisar las tareas del
profesional técnico y administrativo, siendo responsable por el cumplimiento de las
actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Debe aplicar principios y técnicas propias de su profesion para atender y resolver
adecuadamente situaciones variadas, propias del area de su competencia.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones que realice, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafio a la salud publica, asi como pérdidas o
atrasos de consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con cuidado y
precision.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe poseer iniciativa para alcanzar las metas establecidas y observar discrecion con
respecto a los asuntos que se le encomienden, ademas las siguientes habilidades y
actitudes:

Habilidades

Actualizar los contenidos y técnicas propios de la medicina
Capacidad analitica

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para aplicar los principios tedricos y practicos de su profesion
Capacidad para crear valor publico

Capacidad para organizar

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Vision estratégica

Actitudes

Buena presentacion personal

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Pro-actividad
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CostaR
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
REQUISITOS ACADEMICOS (ver Resol. DG-324-2005, 21/11/05)
Médico Cirujano 6 Licenciatura en Medicina y Cirugia 0 Licenciatura en Medicina.
EXPERIENCIA
Considerable experiencia en labores médico profesionales relacionadas con el puesto.
Experiencia en supervision de personal.
REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO
Incorporaciéon al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para

el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO O PROGRAMA
Codigo: 0405288
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion y supervision de labores técnicas, cientificas y
administrativas de gran dificultad, en un programa de salud de &mbito nacional.

TAREAS

Planea, dirige, coordina y supervisa la programacion y desarrollo de las actividades
técnicas, cientificas y administrativas de gran dificultad de un departamento, en virtud de
lo cual, actia como Jefe o Director.

Dirige, supervisa y evalla la implantacion de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para la realizacion de las actividades del programa de salud a su cargo.

Propone a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo por ejecutar
en funcion de su cargo.

Propone a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo por ejecutar
en funcioén de su cargo.

Coordina con los directores de otros departamentos interinstitucionales o
extrainstitucionales, las labores pertinentes a su discrecion.

Evalla el desarrollo de proyectos e investigaciones del area de medicina y recomienda los
cambios y ajustes necesarios para el logro de sus objetivos.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas préacticas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Prepara y presenta informes sobre las labores que dirige.

Asigna, supervisa y controla las tareas encomendadas al personal subalterno encargado
de ejecutar el programa.

Vela porgue las politicas emitidas por el nivel superior se cumplan cabalmente.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Asiste a reuniones, seminarios y otras actividades.
Representa al Ministerio, ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros.

Promueve el desarrollo de programas y actividades de adiestramiento y capacitacién para
personal subalterno y de otras disciplinas relacionadas con el programa de trabajo.

Asiste a reuniones con superiores y jefes de otros departamentos similares, con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos, analizar y resolver problemas
gue se presenten en el desarrollo de sus funciones.

Participa conjuntamente con las autoridades superiores en la definicion de la politica
nacional en materia de salud publica, aplicable al area de su actividad.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Realiza otras tareas atinentes al cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El Director de Departamento o Programa se diferencia del Subdirector respectivo porque
es el responsable ultimo del Departamento a su cargo.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica que la institucion aplica en la respectiva
area de salud. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar las tareas del personal profesional, técnico
y administrativo, siendo responsable por el cumplimiento de las actividades a ellos
asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Debe aplicar principios y técnicas propias de su profesion para atender y resolver
adecuadamente situaciones variadas, propias del &rea de su competencia.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armdnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafio a la salud publica, asi como pérdidas o
atrasos de consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con cuidado y
precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe poseer iniciativa para alcanzar las metas establecidas y observar discrecion con
respecto a los asuntos que se le encomienden, ademas las siguientes habilidades y
actitudes:

Habilidades

Actualizar los contenidos y técnicas propios de la medicina
Capacidad analitica

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para aplicar los principios tedricos y practicos de su profesion
Capacidad para crear valor publico

Capacidad para organizar

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presién

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para resolver situaciones imprevistas
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Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Habilidad para trabajar en equipo
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Vision estratégica

Actitudes

Buena presentacion personal

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Pro-actividad

REQUISITOS ACADEMICOS (ver Resol. DG-324-2005, 21/11/05)

Médico Cirujano 6 Licenciatura en Medicina y Cirugia 6 Licenciatura en Medicina.

EXPERIENCIA

Considerable experiencia en labores médico profesionales relacionadas con el puesto.

Considerable experiencia en supervision de personal

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

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

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

SUBDIRECTOR DE REGION
Cédigo: 0405297

NATURALEZA DEL TRABAJO

Participaciéon en el planeamiento, direccidn, coordinacion y supervision de labores
técnicas, cientificas y administrativas de una region.

TAREAS
Ejecuta las tareas que el Jefe de Servicios de Salud Regional le delegue.

Planea, dirige y supervisa el desarrollo de los programas de salud en los establecimientos
de una regién conjuntamente con su superior.

Colabora en el ajuste de programas y actividades de la Regién al Plan Nacional de Salud.

Controla y evalla el desarrollo de los programas de nutricion, saneamiento del medio,
salud comunitaria, salud rural, trabajo social y otros.

Determina las necesidades de los recursos por emplear, tales como equipo médico y de
laboratorio, medicamentos de todo tipo y otros enseres necesarios para la adecuada
prestacion de los servicios.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas préacticas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccién
adecuada de su centro de trabajo.

Pagina 150 de 150

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 T 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



L,
$ %
(v .
‘DGSC:

) <
\ Presidencia de la RepUblica ’
Y

e
-

-

CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Vela porque los Centros Infantiles de Atencidn Integral funcionen eficientemente tanto en
el aspecto administrativo como en el técnico.

Vela porque las diferentes normas técnicas y de procedimientos asi como otros
documentos similares que se emplean, estén debidamente actualizados para el desarrollo
de los programas.

Evalla de manera continua el grado de cumplimiento de las metas fijadas y la politica
emitida por los niveles superiores, a fin de que se cumplan cabalmente.

Promueve y organiza la colaboracion de la comunidad en los servicios de salud.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Fomenta las actividades cientificas y de adiestramiento de la region, promoviendo el
desarrollo de programas y actividades de capacitacion para el personal subalterno.

Sustituye en sus ausencias al Jefe de Servicios de Salud regional.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Realiza otras tareas afines al cargo.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El Subdirector de Region se diferencia del Director del Departamento porque realiza sus
funciones como Subdirector de una Region.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica que la institucion aplicable a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del organismo. Su labor es
evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a
la dependencia a su cargo Y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar las tareas del personal profesional, técnico
y administrativo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las
actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Debe aplicar principios y técnicas propias de su profesion para atender y resolver
adecuadamente situaciones variadas, propias del &rea de su competencia.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el dialogo armonico y el respeto en sus planteamientos.
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RESOLUCION DG-121-2017

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafio a la salud publica, asi como pérdidas o
atrasos de consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con
profesionalismo, cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe poseer iniciativa para alcanzar las metas establecidas y observar discrecion con
respecto a los asuntos que se le encomienden, ademas las siguientes habilidades y
actitudes:

Habilidades

Actualizar los contenidos y técnicas propios de la medicina
Capacidad analitica

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para aplicar los principios tedricos y practicos de su profesion
Capacidad para crear valor publico

Capacidad para organizar

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucion de problemas

Vision estratégica
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Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
Actitudes

e Buena presentacion personal

e Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

¢ Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
e Gestion del cambio

e Integridad

e Pro-actividad

REQUISITOS ACADEMICOS (ver Resol. DG-324-2005, 21/11/05)

Médico Cirujano 6 Licenciatura en Medicina y Cirugia 6 Licenciatura en Medicina.
Especialidad en Salud Publica.

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores médico profesionales relacionadas con el puesto.
Considerable experiencia en supervision de personal.

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del

23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).

Especialidad en Salud Publica registrada ante el Colegio de Médicos Cirujanos.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

JEFE DE SERVICIOS DE SALUD
Cédigo: 0405295

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, programacion, coordinacion y supervision de labores técnicas, cientificas y
administrativas de una Region de Salud; o direccion, coordinacion y supervision de un
programa de gran dificultad a nivel nacional.

TAREAS

Dirige, planea, coordina y supervisa la programacion y desarrollo de las actividades
técnicas, cientificas y administrativas, dentro de un marco interdisciplinario, en una region
programatica.

Dirige, coordina y supervisa el desarrollo de los programas de salud de los
establecimientos de la Region, tales como: Nutricion, Saneamiento del medio, Salud
Comunitaria, Trabajo Social, Salud Mental, Materno Infantil, Desarrollo Comunal, y otros
similares.

Ajusta los programas y actividades de la Region, al Plan Nacional de Salud y a las
politicas y lineamientos de nivel superior.

Vela porque los Centros de Salud, Puestos de Salud, Centros Infantiles de Atencion
Integral, y otros establecimientos similares, funcionen eficientemente en los aspectos
técnico-administrativos y de programa.

Organiza, coordina, supervisa y evalla distintos programas de gran dificultad, como Salud
Rural y Comunitaria, a nivel nacional.

Participa en el asesoramiento, coordinacién y evaluacion del proceso de planificacion de la
salud a nivel nacional.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
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RESOLUCION DG-121-2017

gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Redacta y revisa informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales, circulares,
cartas y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades que se
realizan en la Regién a su cargo.

Estudia y analiza las necesidades de recursos humanos y materiales en coordinacién con
las Jefaturas de las unidades dependientes de la Region.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Revisa y aprueba las solicitudes de equipos en general para los Centros de Salud
CEN-CINAI y vela por su custodia y mantenimiento.

Vela porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y reporta cualquier
anomalia que se presente en aspectos laborales y de otras 6rdenes.
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RESOLUCION DG-121-2017

Ratifica el nombramiento del personal médico, paramédico y administracion de la Region
a su cargo.

Supervisa y controla la documentacién que se confecciona en la Regién, de tal manera
gue su emision sea exacta, conforme a los lineamientos establecidos.

Vela por el correcto manejo de equipo, material médico, de laboratorio y mobiliario
propiedad del Ministerio o administrado por éste.

Evalla de manera continua el grado de cumplimiento de las metas fijadas y coordina las
actividades de la regién con otros departamentos de nivel central con cuyas disciplinas se
desarrollan.

Promueve y organiza la colaboracién de la comunidad con los servicios de salud en
general.

Fomenta actividades cientificas y de adiestramiento en las unidades a su cargo y colabora
con los programas de divulgacion a nivel regional.

Mantiene controles sobre las actividades que se realizan en cada uno de los
establecimientos que conforman la Region, para que se cumplan los planes y metas,
conforme a la politica ejercida por el nivel superior.

Dicta conferencias varias.

Realiza otras labores afines con el cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Se diferencia del nivel precedente porque es el responsable final de la Regién a su cargo.
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo las politicas de la institucion aplicables a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del organismo. Su labor es
evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a
la dependencia a su cargo, evidenciadas por su capacidad para dirigir y supervisar al
personal subalterno y la comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.
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Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar las tareas del personal
profesional, técnico, administrativo y miscelaneo, por lo que es responsable por el eficaz y
eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige la aplicacion de los principios y técnicas propias de la
profesion médica, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades propias del area
de la salud publica.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que
se le asignen a la dependencia a su cargo para el cumplimiento de las actividades.
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RESOLUCION DG-121-2017

CONDICIONES DE TRABAJO

Le corresponde trasladarse a diferentes lugares, dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o0 atrasos de alta consideracion,
por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion con respecto a los asuntos que se le encomienden, ademas las
siguientes habilidades y actitudes:

Habilidades

Actualizar los contenidos y técnicas propios de la medicina
Capacidad analitica

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para aplicar los principios tedricos y practicos de su profesion
Capacidad para crear valor publico

Capacidad para organizar

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presién

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucion de problemas

Vision estratégica
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RESOLUCION DG-121-2017
Actitudes

e Buena presentacion personal

e Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

¢ Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
e Gestion del cambio

e Integridad

e Pro-actividad

REQUISITOS ACADEMICOS (ver Resol. DG-324-2005, 21/11/05)
Médico Cirujano ¢ Licenciatura en Medicina y Cirugia 0 Licenciatura en Medicina.

Especialidad en Salud Publica.

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores médico profesionales relacionadas con el puesto.
Amplia experiencia en la supervision de labores médico profesionales.

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del

23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).

Especialidad registrada ante el Colegio de Médicos y Cirujanos.
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RESOLUCION DG-121-2017

DIRECTOR DE SERVICIOS DE SALUD
1. Cdbdigo: 0405289

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion y supervision de las labores técnicas, cientificas y
administrativas de gran dificultad en todas las regiones de salud, o bien de programas
especializados de las divisiones o centros de salud publica con ambito nacional.

TAREAS

Planea, dirige, coordina y supervisa la programacion y desarrollo de las actividades
técnicas, cientificas y administrativas de gran complejidad y dificultad, de las siete
regiones programéticas, conforme a la politica y lineamientos nacionales en materia de
salud.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Participa en la definicion e implantacion de politicas, objetivos y programas regionales y
nacionales en el area de la salud publica a corto, mediano y largo plazo.

Organiza, coordina, supervisa y evalla los procesos técnicos necesarios para efectuar el
diagnostico epidemioldgico de los problemas de salud que afectan a las comunidades y
vela por el adecuado funcionamiento del sistema de vigilancia epidemiologica, el
concerniente a la prestacion de los servicios de salud en las diferentes regiones del
territorio nacional, asi como los procesos de planificacion de la salud publica.
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RESOLUCION DG-121-2017
Asesora, coordina y evalla el proceso de planificacion de la salud a nivel nacional.

Establece y mantiene los programas de Nutricion, Saneamiento Ambiental, Trabajo Social,
Desarrollo Comunal, Salud Rural, Materno-Infantil, Salud Mental, Tercera Edad y otros.

Programa, coordina y supervisa el desarrollo de proyectos e investigaciones
especializadas, de un alto grado de dificultad.

EvalUa los resultados de las politicas, planes y programas bajo su responsabilidad y hace
los cambios 0 ajustes necesarios para el logro de los objetivos preestablecidos.

Administra, supervisa y evalla el desarrollo en la prestacion de servicios de salud de
todas las Regiones Programéticas, conforme a las politicas establecidas.

Coordina con todos los Departamentos del nivel central, para que las normas establecidas
en las areas de salud, estén orientadas a cumplir con los objetivos del plan nacional de
salud.

Representa al Ministerio en organismos publicos o privados, nacionales o extranjeros.

Analiza y dicta las normas técnicas y administrativas necesarias para el cumplimiento de
los objetivos propios de los programas bajo su responsabilidad y vela por el adecuado
cumplimiento de las mismas.

Coordina con organismos hacionales e internacionales el desarrollo de los programas por
los cuales es responsable.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promueve el desarrollo de programas y actividades de adiestramiento y capacitacion para
el personal subalterno.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.
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Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
subalternos, compafieros y publico en general y brinda asesoria en materia de su
especialidad.

Asiste a reuniones con superiores o con subalternos, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar conocimientos,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Redacta y revisa informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales, memorandos,
circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos técnicos y documentos similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Supervisa y controla el correcto manejo de valores, archivos, registros, manuales,
comprobantes, expedientes y otros documentos.

Dicta conferencias y charlas en materias relacionadas con el campo de su especialidad.
Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcién.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Ejecuta otras tareas propias del cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El Director de Servicios de Salud se diferencia del Director Regional en que ejerce jefatura
sobre los Directores Regionales, o sobre una Division determinada.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo las politicas de la institucion aplicables a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del organismo. Su labor es
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RESOLUCION DG-121-2017

evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a
la dependencia a su cargo, evidenciadas por su capacidad para dirigir y supervisar al
personal subalterno y la comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar las tareas del personal
profesional, técnico, administrativo y miscelaneo, por lo que es responsable por el eficaz y
eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige la aplicacién de los principios y técnicas propias de la
profesidbn médica, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades propias del area
de la salud publica.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo arménico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.
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RESOLUCION DG-121-2017
POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que
se le asignen a la dependencia a su cargo para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le corresponde trasladarse a diferentes lugares, dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o0 atrasos de alta consideracion,
por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion con respecto a los asuntos que se le encomienden, ademas las
siguientes habilidades y actitudes:

Habilidades

Actualizar los contenidos y técnicas propios de la medicina
Capacidad analitica

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para aplicar los principios tedéricos y practicos de su profesion
Capacidad para crear valor publico

Capacidad para organizar

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacién ciudadana

Habilidad para resolver situaciones imprevistas

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos
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e Manejo emocional
e Resolucion de problemas
e Vision estratégica

Actitudes

Buena presentacion personal

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Pro-actividad

REQUISITOS ACADEMICOS (ver Resol. DG-324-2005, 21/11/05)
Médico Cirujano 6 Licenciatura en Medicina y Cirugia 0 Licenciatura en Medicina.

Especialidad en Salud Publica y/o cualquiera otra que se relacione con la misién de la
institucion.

EXPERIENCIA

Amplia experiencia en labores médico profesionales relacionadas con el puesto.
Amplia experiencia en la supervision de labores médico profesionales

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incorporaciéon al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del

23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).

Especialidad registrada ante el Colegio de Médicos y Cirujanos.
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RESOLUCION DG-121-2017
MICROBIOLOGO 4

Codigo: 0403302
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, programacion, coordinacion y supervision de labores técnicas, cientificas y
administrativas de los laboratorios de Microbiologia y Quimica Clinica de una Regién de
Salud, formada por un equipo interdisciplinario interrelacionado.

TAREAS

Dirige, coordina y supervisa las actividades técnicas y cientificas en laboratorios, inclusive
especializados, como los de la  Lucha Antivenérea, Lucha Antituberculosa y en el
Laboratorio de Investigacion Epidemiolégica.

Programa actividades en coordinacion con el equipo regional de la Regién de Salud.

Acta como responsable del control, programacion, supervision y evaluacion de las
actividades de los Laboratorios Microbiologicos y Quimicos Clinicos y de la direccion
técnica de su personal.

Apoya, orienta y capacita a los Directores de Laboratorios de Microbiologia y Quimica
Clinica de la Region.

Vigila el buen funcionamiento de los laboratorios de su region.

Elabora normas técnicas y brinda la asesoria respectiva.

Realiza diversas pruebas, estudios, diagnosticos y cultivos microscopicos.
Realiza programas de investigacion individuales y colectivos.

Instruye y recomienda sobre la distribucion, ejecucion y medidas correctivas del trabajo a
fin de que se cumplan todas las normas y procedimientos establecidos especificamente
para el desarrollo de su funcion.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.
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RESOLUCION DG-121-2017

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creaciéon de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y
el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Confecciona un plan tentativo mensual para uso del vehiculo.
Dicta conferencias varias.
Participa en los cursos de refrescamiento de su personal e imparte charlas educativas.

Capacita, orienta y asesora al personal profesional y técnico en asuntos relacionados con
su especialidad.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacién permanente, con el fin de forjar un clima laboral
en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Organiza, coordina y supervisa la preparacion de material divulgativo y de informes
técnicos sobre las actividades que realiza.

Asiste a reuniones en la Direccion de Laboratorios de Salud, para discutir aspectos
técnicos y administrativos, con el objeto de analizar situaciones, oir sugerencias y
establecer lineamientos, tendientes a mejorar la calidad del servicio y el desarrollo del
sistema de Laboratorios de Salud.
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RESOLUCION DG-121-2017

Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presenten sus superiores, con el
fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

Evalla programas, actualiza conocimientos, define situaciones y propone cambios,
ajustes y soluciones.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Participa en la adjudicacion de licitaciones de su Region, cuando asi se requiere, y
autoriza las compras de materiales y equipo de laboratorio.

Participa en la elaboracién de anteproyectos de presupuesto.

Apoya los programas basicos de los Departamentos de Control de Alimentos, Ingenieria
Sanitaria, Nutricion y Vigilancia Epidemioldgica y resuelve consultas preventivas de los
Centros de Salud.

Participa en la Comision Técnica General de Microbiologia y Quimica Clinica.
Realiza las labores administrativas que se desprendan de su funcion.

Ejecuta otras tareas propias del cargo.

CARACTERISTICAS ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Microbidlogo 4 se diferencia del Microbiélogo 3 en que ejerce supervision
regional o bien de laboratorios complejos -principalmente especializados-,
consecuentemente, las responsabilidades y la experiencia requerida para desempeiar
sus tareas del puesto son mayores.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia técnica, siguiendo instrucciones de caracter general y métodos
y procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la legislacion vigente,
aplicable a su area de actividad. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de
su superior inmediato o de sus asesores externos ante los cuales le puede corresponder
actuar como personal de contraparte o de servicios integrados de salud. Su labor es
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RESOLUCION DG-121-2017

evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la eficiencia y la eficacia de
los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal técnico,
profesional, cientifico, administrativo, de oficina y miscelaneo, por lo que es responsable
por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Debe aplicar principios y técnicas de su profesion para supervisar -y en algunos casos,
firmar los reportes de los examenes e investigaciones practicados en un laboratorio,
debiendo planear, coordinar y dirigir las actividades asignadas.

Se exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de la dependencia que
dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo, instrumental y
materiales que se le han asignado a su cargo para el cumplimiento de las actividades.
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RESOLUCION DG-121-2017
CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede corresponder trasladarse constantemente a diferentes lugares del pais y trabajar
sin limite de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafios a la salud publica asi como pérdidas o
atrasos de consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con tacto y
precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades

Capacidad analitica y visual

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para resolver situaciones imprevistas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para investigar y redactar documentos
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Sentido de orden

Vision estratégica

Actitudes
e Buena presentacién personal
e Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
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e Discrecion

e Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
e Gestion del cambio

¢ Integridad

e Sensibilidad para con el ser humano

e Tolerancia

e Pro-actividad

Ademas, se requiere capacidad para desarrollar técnicas, interpretarlas y habilidad para
modificarlas con miras a su perfeccionamiento, asi como conocimientos instrumentales
del idioma inglés, que le permita interpretar manuales y otros documentos. Debe

mantener actualizados los conocimientos y técnicas propios de su profesion, por cuanto
la labor exige aportes creativos y originales.

REQUISITOS
Licenciado en Microbiologia
Especialidad en Salud Publica o experiencia especifica.
Considerable experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto.
Alguna experiencia en supervision de personal.
REQUISITO LEGAL
Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para

el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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RESOLUCION DG-121-2017

MICROBIOLOGO 5
C6digo: 0405303
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, coordinacion y supervision programatica de Laboratorios de Investigacion
Epidemioldgica y de Lucha contra Insectos o participa en el planeamiento, coordinacion y
supervision programatica del sistema de Laboratorios de Salud a nivel nacional.

TAREAS

Planea, dirige, coordina y supervisa los programas de Laboratorios de investigacion,
andlisis quimicos de alimentos, aguas e insecticidas, preparacibn de reactivos,
erradicacion de la malaria, fiebre amarilla, Aedes Aegypti y otras enfermedades
metaxénicas.

Actlia como Subdirector del Sistema Nacional de Laboratorios de Salud.

Coordina y evalia los resultados de las politicas y programas de salud bajo su
responsabilidad y recomienda cambios y ajustes necesarios.

Vela porgque se cumplan las politicas emitidas por los niveles superiores.

Propone los programas de su competencia, dictando las normas y procedimientos
correspondientes.

Se reune con profesionales y jefes de laboratorio a su cargo, con el fin de coordinar
actividades y mejorar los métodos de trabajo.

Asiste a reuniones con superiores y jefes, para emitir criterios e informar de sus
actividades.

Representa al Ministerio en organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.

Vela por que los materiales y equipo de los laboratorios se encuentren en condiciones
Optimas para el desarrollo de las funciones.

Trabaja en campafas de erradicacion de enfermedades infecciosas, tales como malaria,
fiebre amarilla y otras similares a nivel nacional.
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RESOLUCION DG-121-2017

Da seguimiento a los pacientes con enfermedades de notificacion compulsiva, para lo cual
mantiene relacion directa con autoridades civiles y policiales.

Supervisa y dirige personal profesional y auxiliar en ciencias médicas.

En el campo de la malaria, coordina con los centros de salud dependientes de las
regiones programaticas del pais.

Propone a los niveles superiores las politicas y planes requeridos para ejecutar medidas
preventivas y de erradicacion de las enfermedades metaxénicas.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas préacticas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucién.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y
el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.
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RESOLUCION DG-121-2017
Colabora en la escogencia de personal de los laboratorios.
Participa en la adjudicacion de licitaciones, Utiles, materiales y equipo de los laboratorios.
Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacién permanente, con el fin de forjar un clima laboral
en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempeiio laboral

Realiza los asuntos administrativos que se desprenden de su funcion.
Efectla otras tareas propias del cargo.
CARACTERISTICAS ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Microbidlogo 5 se diferencia del Microbidlogo 4 en que las labores de
planeamiento, direccidén, coordinacion y supervision son de mayor dificultad;
consecuentemente las responsabilidades del puesto  asi como los requisitos y otras
caracteristicas exigidas para realizar las tareas son mayores.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del organismo. Su labor es
evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo que realiza, la eficiencia y la eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos
asignados a la dependencia a su cargo, evidenciada por su capacidad para dirigir y
supervisar el trabajo al personal técnico, profesional, cientifico, administrativo, de oficina y
miscelaneo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las
actividades a ellos asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo a personal técnico, profesional,
cientifico, administrativo, de oficina y miscelaneo, por lo que es responsable por el eficaz y
eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.
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Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
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RESOLUCION DG-121-2017
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de su profesion para planear, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades dificiles y sustantivas de la institucion.

Se exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de la dependencia que
dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armédnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo, instrumental y
materiales que se le han asignado a su cargo para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafios a la salud publica asi como pérdidas o
atrasos de consideracién, por lo que las actividades deben ser realizadas con
profesionalismo tacto y precision.
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RESOLUCION DG-121-2017

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Capacidad analitica

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para resolver situaciones imprevistas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para investigar y redactar documentos
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Sentido de orden

Visién estratégica

Actitudes

Buena presentacion personal

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Discrecion

Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestién del cambio

Integridad

Sensibilidad para con el ser humano

Tolerancia

Pro-actividad

Ademas, se requiere capacidad para aplicar los principios teoricos y practicos de su
profesién, para organizar y dirigir el trabajo de personal subalterno y conocimiento del
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RESOLUCION DG-121-2017

idioma inglés. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicos propios de su
profesion, por cuanto la labor exige aportes creativos y originales.

REQUISITOS

Licenciado en Microbiologia

Especialidad en Salud Publica o experiencia especifica.

Considerable experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto.

Amplia experiencia en la supervision de labores profesionales relacionadas con el puesto.
Experiencia en supervision de personal.

Haber aprobado cursos de administracién, con una duracion de 80 horas.

REQUISITO LEGAL

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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RESOLUCION DG-121-2017

MICROBIOLOGO 6
Cdédigo: 0405304
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccidn, coordinacion y supervision normativa de labores técnicas y
cientificas de gran dificultad del sistema de laboratorios de salud a nivel nacional.

TAREAS

Planifica, programa, norma, supervisa y evalla los trabajos del Sistema de Laboratorios
de Salud, acorde con la legislacion de salud vigente y las necesidades, segun el grado de
desarrollo regional y nacional.

Elabora las normas técnicas y procedimientos especificos a todo nivel, para el
funcionamiento de los laboratorios de salud.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Controla la gestion, proyectos e investigaciones especializadas de la respectiva area
profesional.

Atiende las relaciones del Departamento con organismos nacionales e internacionales
como OPS, OMS, UNICEF, etc.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestidon, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.
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RESOLUCION DG-121-2017

Asiste y participa en seminarios, talleres y paneles de salud publica con organismos
internacionales y nacionales.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Coordina y evalua los resultados obtenidos del trabajo que ejecutan los laboratorios a nivel
nacional, a través de formularios, informes, visitas y otros medios similares,
estableciéndose las evaluaciones operacionales que deben aplicar los niveles ejecutivos a
cargo de los Microbiologos regionales.

Informa al Director de Servicios Médicos sobre las actividades cumplidas por la Direccion
Normativa y el sistema de laboratorios de salud, de acuerdo con las normas establecidas.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Dirige la capacitacion técnica del personal del Sistema.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral
en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Asesora a observadores y becados de organismos internacionales, cuando asi se lo
asignen autoridades superiores.

Procura la facilitacién de asistencia técnica de organismos internacionales, para el logro
de sus objetivos.

Asiste a reuniones técnicas con funcionarios de la Caja Costarricense de Seguro Social,
Universidad de Costa Rica y el mismo Ministerio.

Vela por que las instrucciones superiores en su campo se cumplan a cabalidad y por la
correcta asistencia técnica en los laboratorios sea aplicada.
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RESOLUCION DG-121-2017

Preside las reuniones con los Microbiélogos regionales y otros subalternos, con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo y analizar y resolver
los problemas y situaciones que se presentan.

Participa en la adjudicacion de licitaciones, previo tramite legal.

Propone los nombramientos del personal para el Sistema de Laboratorios de Salud a
nivel nacional.

Realiza las tareas administrativas que se derivan de su funcion.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Microbidlogo 6 se diferencia del Microbidlogo 5 en que las labores de
planeamiento, direccion, coordinacibn y supervision son de gran dificultad;
consecuentemente, las responsabilidades, asi como los requisitos y otras caracteristicas
exigidas para realizar las tareas son mayores.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del organismo. Su labor es
evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo que realiza, la eficiencia y la eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos
asignados a la dependencia a su cargo, evidenciada por su capacidad para dirigir y
supervisar el personal subalterno y la comprobacion de la calidad de los resultados
obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo a personal técnico, profesional,
cientifico, administrativo, de oficina y miscelaneo, por lo que es responsable por el eficaz y
eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de su profesion para planear, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades de gran dificultad.
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Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de la
dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

El cargo impone responsabilidades directas por la toma de decisiones que acertadas, por
cuanto éstas inciden en el correcto desarrollo de los programas institucionales, por lo cual
debe explorar previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones
conflictivas de diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y
aumentando las ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armédnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que
se le han asignado a la dependencia a su cargo para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafios a la salud publica asi como dafios o atrasos
de alta consideracién, por lo que las actividades deben ser realizadas con
profesionalismo; tacto y precision.
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CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Capacidad analitica

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para resolver situaciones imprevistas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para investigar y redactar documentos
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Vision estratégica

Actitudes

Buena presentacion personal

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Discrecién

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Sensibilidad para con el ser humano

Tolerancia

Pro-actividad

Ademas, se requiere capacidad para aplicar los principios teoricos y practicos de su
profesién, para organizar y dirigir el trabajo de personal subalterno y conocimiento del
idioma inglés. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicos propios de su
profesién, por cuanto la labor exige aportes creativos y originales.

Pagina 183 de 183

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 T 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



L,
& (S
V2 , e
EPMIQL S
o \ 9. Dy
‘ ' Presidencia de la Repﬂbllc\c ‘ ’
N

Ea

CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
REQUISITOS
Licenciado en Microbiologia
Especialidad en Salud Publica o preparacion equivalente.

Amplia experiencia en la supervision de labores profesionales relacionadas con el
puesto.

Amplia experiencia en supervision de personal.
Haber aprobado cursos de administracion, con una duracién de 100 horas.
REQUISITO LEGAL

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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PSICOLOGO CLINICO 3

Cédigo: 0405307

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion y evaluacion de los servicios del Area de Psicologia
Clinica en un hospital.

TAREAS

Ejerce la administracion del personal y la autorizacion de los trdmites correspondientes.

Planea y organiza programas especializados en el campo de la Psicologia Clinica,
ademas supervisa las actividades asistenciales y administrativas del servicio.

Distribuye y organiza mediante cronogramas de actividad al personal profesional en los
diferentes servicios y cuidados del hospital.

Coordina labores de servicio de Psicologia Clinica, con las actividades de otras unidades y
servicios del hospital.

Participa en las diferentes comisiones tanto académicas como técnicas, nombradas por el
Director del Hospital.

Autoriza la ejecucién de actividades en Psicologia Clinica y la participacion de sus
funcionarios en otras instituciones del pais, en el area académica y asesoria.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccion adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Participa en los diferentes programas docentes y de capacitacidbn que existen en el
hospital, en coordinacion con universidades del pais, en el campo de la Psicologia Clinica.
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Planifica y coordina actividades de investigacion del servicio de Psicologia Clinica, asi
como participa con otros equipos de investigacion del hospital.

Planifica, organiza y realiza actividades comunitarias en salud mental y colabora con otros
programas en el campo de la Psicologia Clinica.

Realiza reuniones periodicas con el personal del servicio con el fin de aunar criterios
profesionales y administrativos en aras de mejorar los programas.

Organiza presentaciones clinicas o bibliograficas con el propésito de asegurar la calidad
del servicio dentro del hospital.

Realiza funciones de consulta externa a pacientes usuarios del servicio de cita, asi como
atencion a pacientes de internamiento.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacién de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucién.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.
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Realiza otras tareas propias del cargo.
CARACTERISTICAS ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Psicoélogo Clinico 3 se diferencia del Psicologo Clinico 2, en cuanto a que al
primero le corresponde ejercer la Jefatura de un Area de Servicios de Psicologia Clinica
en un hospital y por lo tanto ejerce control sobre el resto de funcionarios de la misma,
siendo su labor técnica especializada y administrativa en cuanto a direccién, organizacion,
coordinacioén y supervision, por ello su responsabilidad es de mayor significancia.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia técnica y administrativa, siguiendo politicas institucionales
aplicables al area de su competencia.

Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, asi como por la
coordinacién con el jerarca institucional, su aporte creativo al trabajo, su eficiencia en el
cumplimiento de objetivos asignados y el logro de resultados.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el trabajo que desarrolla
el personal profesional, de apoyo logistico y administrativo de su area o seccion, por ello,
es responsable de la calidad de los servicios y del cumplimiento de las tareas que se
ejecutan en la misma.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza de la clase, asi como el cargo ejercido, exigen a la persona que lo ostente,
la aplicacion de principios éticos y de eficiencia en la prestacion de los servicios, maxime
gue debe velar por el desarrollo de las funciones de otros profesionales en el campo de la
salud mental. Por ello, son funciones que requieren capacidad analitica y desarrollo
constante de ideas para el logro de metas y objetivos.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
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diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general; ademas con pacientes de consulta externa y del area de internamiento, todas las
cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad, preservando el
dialogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el cuido, manejo y uso adecuado de los equipos e instrumentos que
utiliza en su diario quehacer; ademas de ser responsable de los bienes de su area o
seccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Al Psicélogo Clinico 3 le corresponde laborar en un ambiente de hospital ya sea en una
oficina, consultorio de consulta externa, o bien en el area de internamiento.

Eventualmente podria desplazarse a comunidades o centros de salud del pais con el fin
de brindar asistencia comunitaria o ejercer la docencia como parte de las tareas del cargo.

CONSECUENCIAS DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafios irreparables para la sociedad y en particular
para la institucion donde labora, lo cual puede generar pérdidas materiales o de valor
cientifico, por lo que las funciones y responsabilidades deben ser ejercidas con gran
profesionalismo, capacidad técnica y administrativa para el eficiente servicio.

CARACTERISTICAS PERSONALES

El Psicélogo Clinico 3, por la naturaleza de sus actividades y cargo ejercido, requiere
conocimientos basicos en inglés técnico con el fin de conocer y traducir obras de interés.
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Debe poseer ademas las siguientes habilidades:

Capacidad analitica

Comunicacion efectiva

Capacidad de negociacion

Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para tratar con el publico, personal profesional, superiores y pacientes
Liderazgo

Manejo de conflictos

Resolucién de problemas

Vision estratégica

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Manejo emocional

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Capacidad para crear valor publico

Capacidad interpersonal

Gestion digital

También requiere las actitudes que se mencionan a continuacion:

Alto grado de ética

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

Cortesia

Discrecién

Gestion del cambio

Integridad

Pro-actividad

Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

REQUISITOS

Licenciado o grado superior en Psicologia General y ostentar el post-grado en la
Especialidad de Psicologia Clinica.

Amplia experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Experiencia en labores de supervision de personal profesional y administrativo.
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REQUISITO LEGAL

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resoluciéon DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011) y tener registrada su
especialidad en el mismo.

NOTA: En oficio CPPCR-S-637-2004 del 8 de diciembre del 2004, se informa que de
acuerdo con sesion 33-2004 de fecha 29-11-04, se acordé que para fines de lo
establecido en la ley No. 6836 de Incentivos Médicos, en sus articulos 17, 18 y 19, el
Colegio Profesional de Psicélogos de Costa Rica, no reconoce la Licenciatura en
Psicologia con énfasis en Clinica como una especialidad y quien posea este titulo no
puede llamarse Psicélogo Clinico.

El Psicologo Clinico es aquel que ademas de tiene el Bachillerato y la Licenciatura en
Psicologia, posee ademas una maestria o especialidad en Psicologia Clinica.
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MEDICO VETERINARIO 4
Codigo: 0403281

NATURALEZA DEL TRABAJO

Direccion, supervision, control y ejecucion de labores en el campo de la medicina
veterinaria en un centro de responsabilidad que desarrolla programas de impacto a nivel
regional.

ACTIVIDADES GENERALES

Supervisar las actividades tendientes a la prevencion, control y erradicacion del ingreso
de enfermedades exdticas y endémicas, segun la politica, lineamientos y normativa
aplicables en cada caso.

Proveer lineamientos generales para realizar los procesos de inspeccion y fiscalizacion de
productos y establecimientos donde se elaboran, procesan, almacenan, distribuyan y
comercialicen alimentos de origen animal, alimentos para animales y medicamentos
veterinarios.

Ordenar medidas sanitarias especiales, tales como la retencion, retiro del comercio o de
circulacion, decomiso, desnaturalizacion, destruccion y sacrifico de animales,
medicamentos veterinarios, alimentos para animales y alimentos de origen animal que no
cumplan con la normativa vigente.

Verificar los sistemas de trazabilidad/rastreabilidad de animales, productos, subproductos
y de los insumos utilizados en la produccion animal en el @mbito regional.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
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responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Participar en los comités interinstitucionales regionales o nacionales, coordinando las
acciones propias de la salud publica veterinaria en el ambito de su circunscripcion
territorial.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Preparar los informes periddicos segun lo soliciten las autoridades superiores y mantener
las fuentes de verificacion que respaldan dicha informacion.

Atender consultas que le plantean usuarios en general, sobre la materia de su
competencia.

Ejecutar las tareas administrativas inherentes al cargo que desempefia como:
evaluaciones del desempefio, autorizacion de permisos y vacaciones, elaboracion de
presupuesto, control de activos y suministros, entre otras.

Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion y area de actividad del puesto.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo indicaciones generales de su superior inmediato,
asi como la politica de la Institucion aplicable a su area de actividad y la legislacion que
define y regula la misma. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que
presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y la eficacia obtenidas
en el cumplimiento de los objetivos asignados a la Unidad a su cargo y la calidad de los
resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar y orientar el trabajo que desarrolla personal médico veterinario
de menor nivel, profesional, técnico, administrativo y operativo.

RESPONSABILIDAD
POR FUNCIONES

Es responsable porque las actividades que se realizan en la Unidad bajo su
responsabilidad, se desarrollen bajo criterios de oportunidad y calidad, y en estricto
apego a las normas y procedimientos establecidos. Para ello debe aplicar los principios y
técnicas propias de la Medicina Veterinaria, asi como la legislacion vigente en la materia,
en procura de operacionalizar a nivel regional las politicas emanadas de la Direccion
Central en materia de Salud Publica y Salud Publica Veterinaria.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.
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Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el buen uso del equipo y de los materiales que utiliza en su trabajo, asi
como el asignado a la Unidad que dirige, tales como suministros de oficina,
medicamentos, vehiculos, equipo médico especializado; debe ademas hacer un adecuado
manejo de los desechos médicos y restos de origen animal que puedan originar una
diseminacion de enfermedades y afectar la salud publica y la salud publica veterinaria.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja en condiciones normales de oficina, pero con frecuencia le puede corresponder
trasladarse a diferentes lugares del pais o de la region segun sea el caso, a supervisar
las labores que realizan sus colaboradores en el campo de la medicina veterinaria y
coordinar acciones con grupos interesados, asi como trabajar fuera del horario habitual
cuando las necesidades del servicio asi lo exijan.

Le puede corresponder laborar bajo condiciones de peligrosidad, en un medio insalubre y
con riesgo de accidentes, cambios bruscos de temperatura, contaminacién y ruido
excesivo, asi como laborar en zonas de dificil acceso, por ello requiere observar las
normas de seguridad e higiene imperantes, para evitar enfermedades o accidentes que
atenten contra su integridad fisica.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que eventualmente se puedan cometer en el ejercicio del cargo, causan
dafios a la salud publica y salud puablica veterinaria animal, pérdidas econémicas o
atrasos de consideracion para el Estado.

Una mala praxis en el control de enfermedades de animales o en el control de la
inocuidad de los productos de origen animal, pone en peligro la salud de la poblacion, por
lo que las actividades deben ser realizadas con sumo profesionalismo, cuidado y
precision.

Los errores que se cometan en el ejercicio del cargo, afectan la imagen del Estado ante
los usuarios, tanto a nivel nacional como internacional.
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CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Administracion efectiva del tiempo
Comunicacion asertiva
Capacidad de negociacion
Capacidad interpersonal

e Capacidad para crear valor publico
e Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
e Capacidad para trabajar bajo presién
e Comunicacion efectiva
e Creatividad
e Delegacion
e Inteligencia emocional
e Gestion digital
e Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
e Habilidad para trabajar en equipo
e Manejo de conflictos
e Liderazgo
e Manejo y resolucion de situaciones imprevistas
e Organizacion del trabajo
e Resolucion de problemas
e Servicio de calidad al usuario interno y externo
e Tolerancia
e Vision estratégica
Actitudes:
e Asertividad
e Buenas relaciones humanas
e Compromiso con el servicio publico y orientacién al ciudadano
¢ Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.
e Discrecion y lealtad a la institucion
e Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
e Empefio e interés en lo que realiza
e Gestion del cambio
e Ordeny disciplina en los métodos de trabajo
e |dentificacién y compromiso con la vision, misién y objetivos de la institucion

que representa.
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e Integridad
e Pro-actividad
e Receptivo a criticas que mejoren su trabajo

CONOCIMIENTOS

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

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

¢ Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

e El entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional e internacional.

e Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora.

e Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el Régimen
de Empleo Publico.

e La legislacion propia en el campo de la medicina veterinaria y salud publica
Idioma inglés.
Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como
herramientas informaticas tales como: procesador de textos, hojas electronicas,
entre otros.
Administracion, planificacion y presupuestacion.
Gestion de Recursos Humanos en el sector publico.
Contratacion Administrativa

REQUISITOS

Licenciatura en Medicina Veterinaria o en Medicina y Cirugia Veterinaria, y

Seis afios de experiencia profesional en el campo de la Medicina Veterinaria, de los
cuales al menos dos afios debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITO LEGAL
Incorporado al Colegio de Médicos Veterinarios de Costa Rica.

Cumplir con los requisitos especiales y legales, permisos, licencias y /o autorizaciones que
demande el desempefio de las tareas encomendadas, segun cada caso particular y que
son regulados por la normativa vigente.
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MEDICO VETERINARIO 5
Codigo: 0403282

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacion, organizacion y direccion de labores técnicas y administrativas en el campo
de la Medicina Veterinaria que se desarrollan en un centro de responsabilidad
formalmente establecido que gestiona un proceso sustantivo de impacto nacional.

ACTIVIDADES GENERALES

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestidon, resultados e impacto, para asi brindar la
direccion adecuada de su centro de trabajo.

Formular directrices, normas y politicas, tendientes a proteger la salud humana y salud
publica veterinaria, con el fin de que las mismas se apliquen a nivel regional y local.

Establecer las directrices sanitarias de vigilancia  epidemiolégica y control de
enfermedades en las poblaciones animales de interés econdmico y de la salud publica.

Evaluar y analizar el comportamiento de las enfermedades y eventos sanitarios que se
registran en el pais en cuanto a cambios, ocurrencias, magnitud y frecuencia, asi como
emitir y notificar los informes requeridos por las autoridades nacionales y organismos
internacionales.

Velar que el sistema de control de enfermedades en animales se realice conforme la
politica, lineamientos y normativa existente aplicable, con el fin de garantizar la salud
publica y la salud publica veterinaria.
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Dirigir, supervisar y evaluar la implementacion de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para la realizacion de las actividades del proceso bajo su
responsabilidad.

Proponer las normas y reglamentos técnicos con el fin de definir los criterios para el
intercambio comercial de productos y subproductos de origen animal, asi como para la
vigilancia epidemiolégica de las enfermedades de interés nacional.

Participar conjuntamente con las autoridades superiores en la definicion de la politica
nacional en materia de salud animal, salud publica veterinaria y proteccion al medio
ambiente, aplicable al su area de actividad.

Evaluar el desarrollo de proyectos e investigaciones en el campo de la medicina
veterinaria propios de su unidad de trabajo y gestionar los cambios y ajustes necesarios
para el logro de sus objetivos.

Dirigir y evaluar la aplicacion de las normas técnicas y administrativas necesarias para el
cumplimiento de los objetivos propios de los programas nacionales o de las unidades
bajo su responsabilidad, velando porque las directrices sanitarias, criterios Yy
procedimientos en materia de vigilancia epidemiolégica, prevencion veterinaria, control y
erradicacion de las enfermedades de interés econémico de salud publica veterinaria y
salud animal, se lleven a cabo segun las regulaciones nacionales e internacionales
vigentes.

Coordinar y supervisar la realizacion de los ensayos para el diagnéstico clinico y
epidemiolégico de las diferentes enfermedades que se encuentran bajo programa
nacional, de interés en el intercambio comercial o las que determine la Direccion,
mediante la utilizacion de diferentes pruebas inmunoldgicas, bacterioldgicas, virologicas,
parasitologicas y moleculares, bajo un enfoque de calidad.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucién.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Garantizar la calidad y efectividad de los medicamentos veterinarios, productos biol6gicos
y alimentos para animales que se usan en la industria pecuaria y que se registran para su
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comercializacién, conforme a las normas internacionales reconocidas por el pais,
utilizando diferentes metodologias quimicas, microbioldgicas y bioldgicas.

Establecer las medidas sanitarias y los procedimientos de control que deben aplicarse en
los establecimientos donde se albergan los animales, productos y subproductos
importados.

Diseiar, elaborar y proponer las medidas sanitarias, procedimientos y requisitos que
deben cumplir los exportadores e importadores de animales, productos y subproductos
de origen animal y material genético de acuerdo con la normativa internacional, nacional
y socios comerciales, asi como determinar el riesgo sanitario que ese tipo de comercio
pueda representar para la salud publica veterinaria y la salud animal.

Planear y coordinar con instancias institucionales, la elaboraciébn de investigaciones
orientadas a comprobar la correcta aplicacion de las disposiciones emitidas para
garantizar la salud publica y salud publica veterinaria.

Coordinar y asesorar a las instancias correspondientes en el disefio, elaboracion y
aprobacion de las regulaciones que deben cumplir los establecimientos procesadores de
productos y subproductos de origen animal y sus derivados, tanto para la exportacion
como para el consumo local.

Supervisar y evaluar los procesos relacionados con el establecimiento y seguimiento del
sistema de vigilancia y control de los productos veterinarios de uso restringido y la correcta
comercializacion y uso de los medicamentos veterinarios en el territorio nacional.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempeifio laboral.

Participar con los actores o instancias pertinentes en el analisis del riesgo sanitario del
material genético y biotecnoldgico.
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Elaborar y actualizar los procedimientos aplicables a los procesos de trabajo bajo su
responsabilidad.

Preparar los informes periodicos segun lo soliciten las autoridades superiores y mantener
las fuentes de verificacion que respaldan dicha informacion.

Atender consultas que le plantean usuarios en general, sobre la materia de su
competencia.

Ejecutar las tareas administrativas inherentes al cargo que desempefia como:
evaluaciones del desempefio, autorizacion de permisos y vacaciones, elaboracion de
presupuesto, control de activos y suministros, entre otras.

Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion y area de actividad.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la Institucion aplicable a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades de la organizacion, asi como
las directrices generales que emanan de sus superiores jerarquicos.

Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes
originales al trabajo que realiza, la eficiencia y la eficacia obtenidas en el cumplimiento de
los objetivos asignados a la unidad a su cargo y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar y orientar el trabajo que desarrolla personal médico veterinario
de menor nivel, profesional, técnico, administrativo y operativo.

RESPONSABILIDAD

POR FUNCIONES

Es responsable porque las actividades que se realizan en la unidad bajo su
responsabilidad, se desarrollen bajo criterios de oportunidad y calidad, y en estricto
apego a las normas y procedimientos establecidos. Para ello debe aplicar los principios y
técnicas propias de la Medicina Veterinaria, asi como la legislacion vigente en la materia
para la formulacion de normas de alcance nacional, aplicables a nivel regional/local.
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Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armédnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el buen uso del equipo y de los materiales que utiliza en su trabajo, asi
como el asignado a la unidad que dirige, tales como suministros de oficina,
medicamentos, vehiculos, equipo médico especializado; debe ademas hacer un adecuado
manejo de los desechos médicos y restos de origen animal que puedan originar una
diseminacion de enfermedades y afectar la salud publica y la salud publica veterinaria.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja en condiciones normales de oficina, pero le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais para obtener informacién, observar procesos de trabajo,
coordinar proyectos u otras acciones, asi como trabajar fuera del horario habitual
cuando las necesidades del servicio asi lo exijan.

Le puede corresponder laborar bajo condiciones de peligrosidad, en un medio insalubre y
con riesgo de accidentes, cambios bruscos de temperatura, contaminacion y ruido
excesivo, por ello requiere observar las normas de seguridad e higiene imperantes, para
evitar enfermedades o0 accidentes que atenten contra su integridad fisica.
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CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que eventualmente se puedan cometer en el ejercicio del cargo, pueden
afectar la toma de decisiones acertadas por parte de superiores jerarquicos, causar
dafos a la salud publica y salud publica veterinaria, pérdidas econémicas o atrasos de
consideracion para el Estado, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
profesionalismo, cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Comunicacion asertiva

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion
Comunicacion efectiva

Creatividad

Delegacion

Inteligencia emocional

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacién ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Manejo de conflictos

Liderazgo

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas
Organizacion del trabajo

Resolucién de problemas

Servicio de calidad al usuario interno y externo
Tolerancia

Vision estratégica

Actitudes:

Asertividad

Buenas relaciones humanas

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.
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Discrecidn y lealtad a la institucion

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Empefio e interés en lo que realiza

Gestion del cambio

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Identificacién y compromiso con la visién, misién y objetivos de la institucion
que representa.

Integridad

Pro-actividad

Receptivo a criticas que mejoren su trabajo

CONOCIMIENTOS

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

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

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

El entorno politico, cientifico, econémico, social y -cultural nacional e
internacional.

Misidn, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora
Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el
Régimen de Empleo Publico.

Idioma inglés.

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

Administracion, planificacion y presupuestacion

Contratacion Administrativa

REQUISITOS:

Licenciatura en Medicina Veterinaria en Medicina y Cirugia Veterinaria y
Siete afios de experiencia profesional en el campo de la Medicina Veterinaria, de los
cuales al menos dos afios debe haber supervisado personal profesional.
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REQUISITO LEGAL
Incorporado al Colegio de Médicos Veterinarios de Costa Rica.

Cumplir con los requisitos especiales, tales como permisos, polizas, licencias y /o
autorizaciones que demande el desempefio de las tareas encomendadas, segun cada
caso particular y que son regulados por la normativa vigente.
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MEDICO VETERINARIO 6
Codigo: 0403283

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacion, organizacion, direccion y supervision de labores técnicas y administrativas
en el campo de la Medicina Veterinaria que se desarrollan en un centro de
responsabilidad formalmente establecido que gestiona varios procesos sustantivos e
implementa las politicas nacionales de medicina veterinaria en el &mbito regional.

ACTIVIDADES GENERALES

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que se llevan a cabo a
nivel regional en el campo de la salud animal y la salud puablica veterinaria con base en las
politicas emitidas a nivel nacional, elaborando el plan anual operativo para definir los
objetivos, metas y estrategias que conlleven a la proteccion del patrimonio pecuario a nivel
regional.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Supervisar los servicios de salud animal y salud publica veterinaria que correspondan a
nivel regional y local en coordinacion con las diversas dependencias institucionales
involucradas en la prestacion de los mismos.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los programas y campafias sanitarias establecidas
en el ambito regional por medio de reuniones periddicas con el personal a cargo, visitas a
fincas, revision de informes, entre otros, para evaluar los avances del programa de
acuerdo con los planes establecidos.

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar los procesos técnicos necesarios para efectuar
el diagndstico epidemioldgico de los problemas de salud animal en la regién y de salud
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publica veterinaria que afectan las comunidades y velar por el adecuado funcionamiento
del sistema de vigilancia epidemioldgica.

Planear, dirigir, organizar, asignar, supervisar y ejecutar en conjunto con el equipo
interdisciplinario de la unidad regional, aquellas actividades del campo de la Rectoria de la
Produccion Social de la Salud.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Coordinar con el personal a su cargo, la preparacion y ejecucion del presupuesto y plan
operativo institucional y llevar los controles respectivos para el avance adecuado del
mismo.

Evaluar los métodos y procedimientos de trabajo y realizar los cambios o modificaciones
que se consideren pertinentes con el fin de lograr una mayor eficiencia en la prestacion
de los servicios.

Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de metas de impacto, de gestion y de riesgo en
los planes institucionales a nivel regional y local.

Recomendar la aplicacion de acciones correctivas cuando no se esté cumpliendo con el
marco estratégico, con los planes institucionales, con la administracion de riesgos o con el
marco juridico vigente.

Dirigir y coordinar con la participacion de grupos interdisciplinarios, la implementacion de
politicas, planes, estrategias, procedimientos, protocolos y metas, asi como
investigaciones, asesorias, analisis, capacitaciones y otros estudios relacionados para
identificar avances, resultados, medidas correctivas y facilitar la toma de decisiones en
forma oportuna.

Coordinar y supervisar la elaboracion e implementacion de planes, programas y proyectos
sectoriales e intersectoriales, asi como investigaciones asesorias, analisis, capacitacion y
otros estudios relacionados.

Pagina 206 de 206

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 1 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



& %
& , kel
fNGSC:
(o) ) VAN
\ ' Presidencia de la Repﬁblic\c ‘ ’
N Ry
N

-

CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Proponer, cambios y mejoras en los procedimientos, procesos, planes, proyectos, normas,
reglamentos y politicas propios de su formacion y en los cuales participa.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacién de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacibn permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Coordinar y asistir a reuniones, sesiones de trabajo y actividades similares con los
diferentes actores involucrados en su gestion profesional con el fin de coordinar acciones,
obtener informacion relevante para el desarrollo de los diversos programas de trabajo de
interés de la institucion.

Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas segun lo soliciten los
superiores y mantener las fuentes de verificacién que respaldan dicha informacion.

Atender y resolver las consultas y quejas relacionadas con las actividades que realiza vy
ejecutar las medidas correspondientes segun sea el caso.

Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion y area de actividad.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia siguiendo las politicas institucionales, la normativa técnica
proveniente de las instancias normativas de nivel central, asi como la legislacion que
define y regula el accionar de area de competencia. Las labores son evaluadas mediante
la apreciacion de los aportes originales al trabajo que realiza y la eficiencia y la eficacia
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obtenidas en el cumplimiento de los objetivos establecidos para la unidad que esta bajo
su responsabilidad, asi como la calidad y oportunidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar y orientar el trabajo que desarrolla personal médico veterinario
de menor nivel, profesional, técnico, administrativo y operativo.

RESPONSABILIDAD

POR FUNCIONES

Es responsable porque las actividades que se realizan en la unidad bajo su
responsabilidad, se desarrollen bajo criterios de oportunidad y calidad, y en estricto
apego a las normas y procedimientos establecidos. Para ello debe aplicar los principios y
técnicas propias de la Medicina Veterinaria, asi como la legislacion vigente en la materia,
en procura de operacionalizar a nivel regional las politicas emanadas de la Direccion
Central en materia de Salud Publica y Salud Publica Veterinaria.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el buen uso del equipo y de los materiales que utiliza en su trabajo, asi
como el asignado a la unidad que dirige, tales como suministros de oficina, medicamentos
veterinarios, vehiculos, equipo médico especializado, equipo de cdmputo, entre otros,
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debe ademas hacer un adecuado manejo de los desechos médicos y restos de origen
animal que puedan originar una diseminacion de enfermedades y afectar la salud publica
y la salud publica veterinaria.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja en condiciones normales de oficina, pero con frecuencia le puede corresponder
trasladarse a diferentes lugares de la regién, con el fin de visitar establecimientos
comerciales o fincas, supervisar las labores que realizan sus colaboradores en el campo
de la medicina veterinaria y coordinar acciones con grupos interesados, asi como trabajar
fuera del horario habitual cuando las necesidades del servicio asi lo exijan.

Le puede corresponder laborar bajo condiciones de peligrosidad, en un medio insalubre y
con riesgo de accidentes, cambios bruscos de temperatura, contaminacién y ruido
excesivo, asi como laborar en zonas de dificil acceso, por ello requiere observar las
normas de seguridad e higiene imperantes, para evitar enfermedades o accidentes que
atenten contra su integridad fisica.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que eventualmente se puedan cometer en el ejercicio del cargo, causan
dafios a la salud publica y salud publica veterinaria, pérdidas econémicas o atrasos de
consideracién para el Estado, afectando la imagen de éste ante los usuarios, tanto a nivel
nacional e internacional.

Una mala praxis en el control de enfermedades de animales o en el control de la
inocuidad de los productos de origen animal, pone en peligro la salud de la poblacién, por
lo que las actividades deben ser realizadas con sumo profesionalismo, cuidado y
precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Comunicacion efectiva
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e Creatividad
e Delegacion
¢ Inteligencia emocional
e Gestion digital
e Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
e Habilidad para trabajar en equipo
e Manejo de conflictos
e Liderazgo
e Manejo y resolucion de situaciones imprevistas
e Organizacion del trabajo
e Resolucion de problemas
e Servicio de calidad al usuario interno y externo
e Tolerancia
e Vision estratégica
Actitudes:
e Asertividad
e Buenas relaciones humanas
e Compromiso con el servicio publico y orientacién al ciudadano
¢ Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.
e Discrecion y lealtad a la institucion
e Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
e Empefio e interés en lo que realiza
e Gestion del cambio
e Ordeny disciplina en los métodos de trabajo
¢ |dentificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos de la institucion

que representa.

Integridad

Pro-actividad

e Receptivo a criticas que mejoren su trabajo

CONOCIMIENTOS

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

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Puablica costarricense.

El entorno politico, cientifico, econdmico, social y -cultural nacional e
internacional.

Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora
Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el
Régimen de Empleo Publico.

Idioma inglés.

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

Administracion, planificacion y presupuestacion

Contratacion Administrativa

REQUISITOS

Licenciatura en Medicina Veterinaria o en Medicina y Cirugia Veterinaria.

Siete afios de experiencia profesional en el campo de la Medicina Veterinaria, de los
cuales al menos tres afios debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITO LEGAL

Incorporado al Colegio de Médicos Veterinarios de Costa Rica.

Cumplir con los requisitos especiales, tales como permisos, pdlizas, licencias y /o
autorizaciones que demande el desempefio de las tareas encomendadas, segun cada
caso particular y que son regulados por la normativa vigente.
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MEDICO VETERINARIO 7

Caddigo: 0405284
NATURALEZA DEL TRABAJO.

Planificacion, organizacion, direccion, supervision y evaluacion de las labores técnicas y
administrativas en el campo de la Medicina Veterinaria que se desarrollan en un centro de
responsabilidad formalmente establecido que gestiona varios procesos sustantivos y emite
normas en medicina veterinaria en el ambito nacional.

ACTIVIDADES GENERALES

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnicas, cientificas y
administrativas de la unidad a su cargo, conforme con las politicas y lineamientos
nacionales en salud animal, salud publica veterinaria y proteccion al medio ambiente.

Emitir y actualizar los lineamientos técnico-operativos en materia de salud animal y salud
publica veterinaria para ser aplicados a nivel regional y local de acuerdo con el plan
estratégico institucional y las necesidades del pais.

Participar en la definicion e implementacién de las politicas, objetivos y programas
regionales y nacionales en el area de la salud animal, la salud puablica veterinaria y la
proteccion al medio ambiente a corto, mediano y largo plazo.

Evaluar los resultados de las politicas, planes y programas bajo su responsabilidad y
hacer los cambios o0 ajustes necesarios para el logro de los objetivos preestablecidos.

Participar en la armonizacion y estandarizacion de normas y procedimientos sanitarios en
el ambito nacional e internacional en los programas de salud animal por medio de la
participacion activa en reuniones y foros nacionales e internacionales con la finalidad de
dictar directrices sobre las nuevas politicas de apertura comercial y globalizacion.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.
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Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestidon, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Coordinar con el personal de la unidad a su cargo, la preparacion y ejecucion del
presupuesto y el plan operativo institucional y llevar los controles respectivos.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacién de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Elaborar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
procedimientos, memorandos, circulares, oficios y otros documentos similares que surgen
como consecuencia de las actividades que realiza.

Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion y area de actividad.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia técnica y administrativa, acatando las politicas nacionales en
materia de salud publica y salud publica veterinaria. Su labor es evaluada mediante la
apreciacion de los aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y la eficacia
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obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignhados a la unidad a su cargo, asi como
la calidad y oportunidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar y orientar el trabajo que desarrolla personal médico veterinario
de menor nivel, profesional, técnico, administrativo y operativo.

RESPONSABILIDAD
POR FUNCIONES

Es responsable por el logro de los objetivos y metas de la unidad bajo su responsabilidad,
bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco juridico vigente. La
naturaleza del trabajo exige la aplicacion de los principios y técnicas de la Medicina
Veterinaria para atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones de diversa
indole y que deben ser resueltas oportunamente y sin afectacion a la salud animal ni salud
publica animal. Su labor es evaluada por la efectividad de las normas que emite y logran
operacionalizarse satisfactoriamente a nivel regional/local.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el uso y mantenimiento adecuado de los equipos y materiales que han
sido asignados a la unidad a su cargo para el cumplimiento de las funciones
encomendadas.
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El trabajo se desarrolla en condiciones normales de oficina, en la cual le corresponde
atender y resolver diversos asuntos de forma simultanea, por lo que se requiere esfuerzo
mental constante para aplicar de manera correcta los principios teoricos y préacticos, el
juicio y el criterio para su atencion y resolucion. Esta expuesto a tensiones y niveles de
estrés que pueden provocar enfermedades e incapacidades, debido a la necesidad de
cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos
establecidos.

Le puede corresponder trabajar fuera del horario habitual cuando las necesidades del
servicio asi lo exijan y trasladarse a diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que se produzcan son generalmente de dificil deteccion a corto plazo, por lo
que pueden acarrear pérdidas de magnitud considerable, con los efectos consecuentes
para la Institucion y para el pais.

Asimismo, dichos errores pueden causar atrasos en el cumplimiento de metas, en los
procesos decisorios de los niveles superiores, pérdidas econémicas materiales, humanas
para los usuarios del servicio y para la Institucion que representa y afectar la salud publica
de los consumidores, asi como la calidad higiénico sanitaria de productos de origen
animal, perjudicar su aceptacion en los mercados nacionales e internacionales y perjudicar
la salud y calidad de vida de los animales y de la poblacion.

Lo anterior, podria generar responsabilidades administrativas, penales o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo
cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Administracion efectiva del tiempo

Autocontrol

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de convocatoria, articulacion y concertacion
Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico
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Capacidad para percibir las necesidades e intereses de los deméas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Compromiso con el servicio publico

Comunicacion efectiva

Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea

Creatividad

Iniciativa

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacién ciudadana

Habilidad para trabajar en equipo

Manejo de conflictos Liderazgo

Manejo emocional

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

Resolucién de problemas

Tolerancia

Visién estratégica

Actitudes:

Actitud para el aprendizaje permanente

Asertividad

Buenas relaciones humanas

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Empefio e interés en lo que realiza

Gestion del cambio

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Identificaciobn y compromiso con la vision, misién y objetivos de la institucion
que representa.

Integridad

Pro-actividad

Receptivo a criticas que mejoren su trabajo
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CONOCIMIENTOS

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

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

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

El entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional e internacional.

Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora

Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el Régimen

de Empleo Publico.

Modelo Conceptual y Estratégico de la Rectoria de la Producciéon Social

e |diomainglés.

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

e Administracion, planificacion estratégicay presupuestacion.

e Contratacion Administrativa.

REQUISITOS
Licenciatura en Medicina Veterinaria o en Medicina y Cirugia Veterinaria y

Ocho afios de experiencia profesional en el campo de la Medicina Veterinaria, de los
cuales al menos tres afios debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio de Médicos Veterinarios de Costa Rica.

Cumplir con los requisitos especiales, tales como permisos, polizas, licencias y /o
autorizaciones que demande el desempefio de las tareas encomendadas, segun cada
caso particular y que son regulados por la normativa vigente.
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MEDICO VETERINARIO 8

Cadigo: 0405285

NATURALEZA DEL TRABAJO

Participacion en el planeamiento, direccion, coordinacion, supervision y evaluacion de las
labores técnicas, cientificas y administrativas que se llevan a cabo en la Direccion de
Salud Animal, mediante la aplicacion de la Ley de Salud Animal y de los principios y
técnicas, tanto de la Medicina Veterinaria, como de la Administracion a fin de proteger y
procurar la salud humana y animal.

ACTIVIDADES GENERALES

Apoyar al Director Nacional de Salud Animal Animal en la direccion, organizacion, control
y supervision de los procesos que desarrolla el Ministerio en el campo de la salud animal y
salud publica veterinaria, asi como en la definicion, aprobacion y ejecucion de politicas,
lineamientos, directrices, normas y procedimientos técnicos en materia zoosanitaria,
velando por la efectiva implementacion y ejecucion de proyectos y programas especificos
en coordinacion con los departamentos de la Direccion con el fin de colaborar en la toma
de decisiones y coadyuvar en la consecucion de los objetivos institucionales.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Evaluar los resultados de las politicas, planes y programas bajo su responsabilidad y
hacer los cambios o0 ajustes necesarios para el logro de los objetivos preestablecidos.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.
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Participar en la armonizacion y estandarizacion de normas y procedimientos sanitarios en
el ambito nacional e internacional en los programas de salud animal por medio de la
participacion activa en reuniones y foros nacionales e internacionales.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacién de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Coordinar con el personal de la institucion, en la preparacion y ejecucion del presupuesto
y el plan operativo institucional y llevar los controles respectivos.

Elaborar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
procedimientos, memorandos, circulares, oficios y otros documentos similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion y area de actividad.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con amplia independencia profesional en coordinacion con diferentes instancias
y niveles del Ministerio con el propésito de darle seguimiento, mejorar procedimientos y
velar por el cumplimiento de la legislacion que rige el campo de la proteccion zoosanitaria
y de los objetivos de la Direccién de Salud Animal. La ejecucion del trabajo demanda
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iniciativa y creatividad, siendo evaluado por medio de los aportes hechos al trabajo, la
eficiencia y eficacia con que se actla y la medida en que se obtengan los objetivos fijados
por la Direccion.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar y orientar el trabajo que desarrolla personal médico veterinario
de menor nivel, profesional, técnico, administrativo y operativo.

RESPONSABILIDAD
POR FUNCIONES

Es responsable por el logro de los objetivos y metas de la unidad bajo su responsabilidad,
por medio de criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco juridico vigente. La
naturaleza del trabajo exige la aplicacién de los principios y técnicas de la Medicina
Veterinaria para atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones de diversa
indole y que deben ser resueltas oportunamente y sin afectacion a la salud animal ni salud
publica animal. Su labor es evaluada por la efectividad de las normas que emite y logran
operacionalizarse satisfactoriamente a nivel regional/local.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo arménico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.
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POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el uso y mantenimiento adecuado de los equipos y materiales que
han sido asignados a la institucién para el cumplimiento de las funciones encomendadas.

El trabajo se desarrolla en condiciones normales de oficina, en la cual le corresponde
atender y resolver diversos asuntos de forma simultanea, por lo que se requiere esfuerzo
mental constante para aplicar de manera correcta los principios teoricos y préacticos, el
juicio y el criterio para su atencion y resolucion. Esta expuesto a tensiones y niveles de
estrés que pueden provocar enfermedades e incapacidades, debido a la necesidad de
cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos
establecidos.

Le puede corresponder trabajar fuera del horario habitual cuando las necesidades del
servicio asi lo exijan y trasladarse a diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que se produzcan son generalmente de dificil deteccion a corto plazo, por lo
que pueden acarrear pérdidas de magnitud considerable, con los efectos consecuentes
para la Institucién y para el pais.

Asimismo, dichos errores pueden causar atrasos en el cumplimiento de metas, en los
procesos decisorios de los niveles superiores, pérdidas econémicas materiales, humanas
para los usuarios del servicio y para la Institucion que representa y afectar la salud
publica de los consumidores, asi como la calidad higiénico sanitaria de productos de
origen animal, perjudicar su aceptacion en los mercados nacionales e internacionales y
perjudicar la salud y calidad de vida de los animales y de la poblacion.

Lo anterior, podria generar responsabilidades administrativas, penales o0 civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por
lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Administracion efectiva del tiempo

Autocontrol

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de convocatoria, articulacion y concertacion
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Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para percibir las necesidades e intereses de los demas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Compromiso con el servicio publico

Comunicacion efectiva

Concentracién para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea

Creatividad

Iniciativa

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

Habilidad para trabajar en equipo

Manejo de conflictos Liderazgo

Manejo emocional

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

Resolucién de problemas

Tolerancia

Vision estratégica

Actitudes:

Actitud para el aprendizaje permanente

Asertividad

Buenas relaciones humanas

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Empefio e interés en lo que realiza

Gestién del cambio

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Identificacién y compromiso con la visién, misién y objetivos de la institucion
que representa.

Integridad

Pro-actividad

Receptivo a criticas que mejoren su trabajo

Pagina 222 de 222

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 T 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



s b/%
MESC:
\D' P!‘esidencla :Jle la Repﬁbll;; ‘7
&=y

-

CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
CONOCIMIENTOS

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

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

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

El entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural nacional e
internacional.

Misidn, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora
Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el
Régimen de Empleo Publico.

Modelo Conceptual y Estratégico de la Rectoria de la Produccién Social
Idioma inglés.

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

Administracion, planificacion estratégicay presupuestacion

Contratacion Administrativa

REQUISITOS

Licenciatura en Medicina Veterinaria o en Medicina y Cirugia Veterinaria'y

Nueve afos de experiencia profesional en el campo de la Medicina Veterinaria, de los
cuales al menos cuatro afios debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio de Médicos Veterinarios de Costa Rica.

Cumplir con los requisitos especiales, tales como permisos, polizas, licencias y /o
autorizaciones que demande el desempefio de las tareas encomendadas, segun cada
caso particular y que son regulados por la normativa vigente.
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MEDICO VETERINARIO 9

Caodigo: 0405286
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacion, direccién, coordinacién, supervision y evaluacion de las actividades técnicas,
cientificas y administrativas que se ejecutan en el Servicio de Salud Animal, en sus
diversas instancias administrativas y técnicas, orientadas a tomar medidas pertinentes en
todo el pais, para cumplir con servicios, programas y campafas, en materia de
prevencion, control y erradicacion de plagas y enfermedades de los animales, asi como
tomar las medidas veterinarias o sanitarias pertinentes sobre el control de la seguridad e
inocuidad de los productos y subproductos de origen animal, en las etapas de captura,
produccion, industrializacibn y comercializacion, considerando aditivos alimentarios,
residuos de medicamentos veterinarios, plaguicidas y otros contaminantes quimicos,
biol6gicos o de origen biotecnoldgico con el fin de proteger la salud animal y la salud
publica veterinaria.

ACTIVIDADES GENERALES

Planificar, dirigir, evaluar y supervisar los programas de Salud Animal por medio de la
elaboracion del Plan Anual Operativo, reuniones peridédicas con los las diversas
dependencias institucionales con la finalidad de orientar el desarrollo de los programas y
proyectos de salud animal tanto a nivel central como regional y local.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.
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Emitir las politicas técnicas de salud animal y divulgarlas a los diferentes niveles
jerarquicos por medio de informes escritos y verbales con la finalidad de fortalecer los
servicios de Salud Animal y la Salud publica veterinaria.

Participar en la armonizacion y estandarizacion de normas y procedimientos sanitarios en
el ambito nacional e internacional en los programas de salud animal por medio de la
participacion activa en reuniones y foros nacionales e internacionales con la finalidad de
dictar directrices sobre las nuevas politicas de apertura comercial y globalizacion con el fin
de mantener la equivalencia en los servicios zoosanitarios.

Evaluar los resultados de las politicas, planes y programas bajo su responsabilidad y
hacer los cambios o0 ajustes necesarios para el logro de los objetivos preestablecidos.

Participar en la armonizacion y estandarizacion de normas y procedimientos sanitarios en
el ambito nacional e internacional en los programas de salud animal por medio de la
participacion activa en reuniones y foros nacionales e internacionales.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Coordinar con el personal de la institucién, en la preparacién y ejecucion del presupuesto
y el plan operativo institucional y llevar los controles respectivos.

Elaborar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
procedimientos, memorandos, circulares, oficios y otros documentos similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promociéon de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
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laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion y area de actividad.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con amplia independencia profesional en coordinacion con diferentes instancias
y niveles del Ministerio con el propésito de darle seguimiento, mejorar procedimientos y
velar por el cumplimiento de la legislacion que rige el campo de la proteccion zoosanitaria
y de los objetivos de la Direccion de Salud Animal. La ejecucion del trabajo demanda
iniciativa y creatividad, siendo evaluado por medio de los aportes hechos al trabajo, la
eficiencia y eficacia con que se actla y la medida en que se obtengan los objetivos fijados
por la Direccion.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar y orientar el trabajo que desarrolla personal médico veterinario
de menor nivel, profesional, técnico, administrativo y operativo.

RESPONSABILIDAD
POR FUNCIONES

Es responsable por el logro de los objetivos y metas de la unidad bajo su responsabilidad,
mediante criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco juridico vigente. La
naturaleza del trabajo exige la aplicacion de los principios y técnicas de la Medicina
Veterinaria para atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones de diversa
indole y que deben ser resueltas oportunamente y sin afectacion a la salud animal ni
salud publica animal. Su labor es evaluada por la efectividad de las politicas y normas
que emite y logran operacionalizarse satisfactoriamente a nivel nacional, asi como por los
logros obtenidos a nivel nacional en materia de salud animal y salud publica veterinaria.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.
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POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armdnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el uso y mantenimiento adecuado de los equipos y materiales que
han sido asignados a la institucion para el cumplimiento de las funciones encomendadas.

El trabajo se desarrolla en condiciones normales de oficina, en la cual le corresponde
atender y resolver diversos asuntos de forma simultanea, por lo que se requiere esfuerzo
mental constante para aplicar de manera correcta los principios tedricos y practicos, el
juicio y el criterio para su atencion y resolucion. Esta expuesto a tensiones y niveles de
estrés que pueden provocar enfermedades e incapacidades, debido a la necesidad de
cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos
establecidos.

Le puede corresponder trabajar fuera del horario habitual cuando las necesidades del
servicio asi lo exijan y trasladarse a diferentes lugares del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que se produzcan son generalmente de dificil deteccion a corto plazo, por lo
gue pueden acarrear pérdidas de magnitud considerable, con los efectos consecuentes
para la Institucién y para el pais.

Asimismo, dichos errores pueden causar atrasos en el cumplimiento de metas, en los
procesos decisorios de los niveles superiores, pérdidas econémicas materiales, humanas
para los usuarios del servicio y para la Institucion que representa y afectar la salud
publica de los consumidores, asi como la calidad higiénico sanitaria de productos de
origen animal, perjudicar su aceptacion en los mercados nacionales e internacionales y
perjudicar la salud y calidad de vida de los animales y de la poblacion.
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Lo anterior, podria generar responsabilidades administrativas, penales o0 civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por
lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Administracion efectiva del tiempo

Autocontrol

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de convocatoria, articulacion y concertacion
Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para percibir las necesidades e intereses de los deméas
Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Compromiso con el servicio publico

Comunicacion efectiva

Concentracién para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea

Creatividad

Iniciativa

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacién ciudadana

Habilidad para trabajar en equipo

Manejo de conflictos Liderazgo

Manejo emocional

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

Resolucién de problemas

Tolerancia

Visién estratégica

Actitudes:

Actitud para el aprendizaje permanente

Asertividad

Buenas relaciones humanas

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
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Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Empefio e interés en lo que realiza

Gestion del cambio

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Identificaciébn y compromiso con la vision, misién y objetivos de la institucion
que representa.

Integridad

Pro-actividad

Receptivo a criticas que mejoren su trabajo

CONOCIMIENTOS

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

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

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

El entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional e
internacional.

Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion para la cual labora
Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el
Régimen de Empleo Publico.

Modelo Conceptual y Estratégico de la Rectoria de la Produccién Social
Idioma inglés.

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

Administracion, planificacion estratégica y presupuestacion

Contratacion Administrativa

REQUISITOS

Licenciatura en Medicina Veterinaria o en Medicina y Cirugia Veterinaria y

Diez afios de experiencia profesional en el campo de la Medicina Veterinaria, de los
cuales al menos cinco afos debe haber supervisado personal profesional.
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REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio de Médicos Veterinarios de Costa Rica.

Cumplir con los requisitos especiales, tales como permisos, polizas, licencias y /o
autorizaciones que demande el desempefio de las tareas encomendadas, segun cada

caso particular y que son regulados por la normativa vigente.
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NUTRICIONISTA 4
Codigo: 0403269

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeacién, organizacion, coordinacion, direccion, supervision, control y evaluacion de las
acciones de alimentacion y nutricibn que se desarrollan en un servicio de nutricibn en
Hospitales Nacionales o Regionales, o en una Regién o direccion de un centro de
responsabilidad que gestiona procesos y patrticipa en la emision de normativa técnica de
impacto y trascendencia institucional, sectorial o subsectorial.

ACTIVIDADES

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en el servicio de nutricibn de Hospitales
Nacionales o en una Region.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacién de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucién.

Seleccionar y recomendar el personal auxiliar, técnico, asistencial y profesional para
puestos en el servicio de nutricion, definir sus actividades, supervisar y evaluar su trabajo.
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RESOLUCION DG-121-2017
Evaluar en forma periodica, sistematica y continua las actividades del servicio de nutricion.

Planificar los ciclos de menus, estandarizar las recetas, controlar el calculo de ingredientes
y determinar la ingesta de alimentos en los pacientes hospitalizados.

Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de capacitacion a personal técnico y
profesional.

Asesorar al equipo regional en la toma de decisiones en el campo alimentario nutricional.

Dirigir y conducir las actividades de alimentacion y nutricibn que desarrollan las
instituciones publicas, privadas y organizaciones no gubernamentales en la region.

Participar en la acreditacion y garantia de calidad de servicios de alimentacion y nutricién
en las instituciones publicas, privadas y organizaciones no gubernamentales en la region.

Determinar la situacién alimentaria nutricional de la region asignada como parte del
analisis de la situacion de salud.

Controlar y evaluar la gestién de los programas y proyectos en alimentacion y nutricion y
el cumplimiento de las metas propuestas en la programacion anual.

Planificar, organizar y ejecutar todas aquellas actividades de alimentacion y nutricion que
se desarrollan en casos de emergencias y desastres.

Promover, desarrollar y participar en investigaciones propias de su gestion a partir de las
necesidades planteadas.

Disefiar, organizar y ejecutar proyectos de investigacion que se desarrollan en el Instituto
Costarricense de Investigacion y Ensefianza en Nutricion y Salud. (INCIENSA).

Evaluar el estado nutricional y los habitos de alimentacion de los pacientes.

Orientar y capacitar al personal técnico y estudiantes de nutricion en lo referente al manejo
nutricional de las diferentes patologias.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades similares y representar por delegacion
al ente empleador ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros.
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RESOLUCION DG-121-2017

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacién de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Gestionar el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades
de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima
laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos
institucionales y mejore su desempefio laboral.

Realizar otras actividades propias del puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El Nutricionista 4 se diferencia del Nutricionista 3 en que el primero le corresponde mayor
responsabilidad por encontrarse en un nivel de gestién de mayor complejidad e impacto a
nivel nacional.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area de
actividad y la legislacién que define y regula las actividades del organismo.

Las Areas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencion y exactitud por parte
del funcionario, asi como iniciativa y creatividad para resolver, de manera adecuada, las
situaciones y problemas que se presenten durante el desarrollo de las labores. Requiere
tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista.

Su trabajo es supervisado en virtud de lo establecido en el Plan Anual Operativo y del Plan
Estratégico, de acuerdo con el deber de cumplimiento y de rendicidbn de cuentas, su
aptitud para organizar, dirigir e integrar al personal y la motivacion que logra de éste, asi
como por la oportunidad y eficacia de las acciones y medidas adoptadas para el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia donde labora.
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RESOLUCION DG-121-2017

Ademas, su labor es evaluada segun el grado de cumplimiento de lo encomendado, asi
como por la cantidad, exactitud, rapidez, calidad y oportunidad en la entrega de sus
productos y los resultados obtenidos, la originalidad de los aportes, la contribucion al
trabajo en equipo, el andlisis de los informes que presenta, el impulso y el fomento de la
polifuncionalidad en sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados,
el acierto de las recomendaciones.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, coordinar, asignar, supervisar y evaluar el trabajo del personal
profesional, técnico, asistencial y administrativo de oficina y miscelaneos, en cuyo caso es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD
POR ACTIVIDADES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de una profesion, para planear, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que competen a la Unidad a su cargo.

Asume responsabilidad por el cumplimiento de las funciones de la dependencia que
dirige, el cual debe darse bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente. Las labores exigen ser realizadas con esmero, dedicacion y oportunidad,
por cuanto, un error en las mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, en caso de que incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y contribuciones que efectue al
proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial, cuya
revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes de
trascendencia y perjuicios de diversa indole.
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RESOLUCION DG-121-2017
POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armdnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y materiales que se
le han asignado para el cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Dependiendo del cargo y de la razon de ser de la Institucion para la cual labora, le puede
corresponder visitar otras instituciones publicas y empresas privadas o incluso realizar
giras a diferentes lugares del pais, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando
las necesidades institucionales asi lo ameriten.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes
en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden atentar contra la salud de los pacientes o generar
pérdidas dafios o atrasos de consideracion para la Dependencia en la que labora, o bien
inducir a los superiores a una toma de decisiones errada, por lo que las actividades deben
ser realizadas con sumo profesionalismo, tacto, cuidado y esmero.
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RESOLUCION DG-121-2017
CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades:
e Autocontrol

Capacidad de negociacion
Capacidad interpersonal

e Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

e Capacidad para aprovechar de forma eficiente los recursos disponibles

e Capacidad para crear valor publico

e Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

e Capacidad para trabajar bajo presién

e Creatividad

e Comunicacion efectiva

e Gestion digital

e Habilidad para gestionar la participacion ciudadana

e Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion que
representa

e Habilidad para trabajar en equipo

e Liderazgo

e Manejo de conflictos

¢ Manejo emocional

e Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

e Resolucion de problemas

e Servicio de calidad al usuario interno y externo

e Vision estratégica

Actitudes:

e Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

e Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad

e Discrecion y lealtad a la institucion

¢ Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

e Empefo e interés en lo que realiza

e Gestion del cambio

e |dentificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos de la institucion que
representa.

e Integridad

e Orden y disciplina en los métodos de trabajo
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e Pro-actividad

e Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficientemente el cumplimiento de los objetivos
e Tolerancia

CONOCIMIENTOS

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

REQUISITOS
Licenciatura en Nutricion

Seis afos experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacion profesional, de los cuales al menos dos afios
debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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RESOLUCION DG-121-2017

NUTRICIONISTA 5
Codigo: 0405270

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeacion, direccion, organizacion, coordinacion y supervision de labores técnicas
administrativas en un centro de responsabilidad con participaciéon en la gestién y
normalizacion de programas sustantivos en nutricidn, de apoyo o de asesoria, cuyos
productos generan impacto a nivel institucional, sectorial o subsectorial.

ACTIVIDADES

Dirigir y conducir las actividades de alimentacion y nutricion que desarrollan las
instituciones publicas, privadas y organizaciones no gubernamentales a nivel nacional.

Participar en la determinacion y analisis de la situacién alimentaria nutricional y en la
identificacion, medicion y seguimiento de los factores condicionantes del estado nutricional
de la poblacién a nivel nacional.

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y analizar investigaciones y estudios relacionados
con el campo, a fin de proponer alternativas de solucion a la problemética encontrada.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar todas aquellas actividades de alimentacion y
nutricion para los diferentes niveles de gestion.

Elaborar las normas y procedimientos técnicos y administrativos que rigen los programas,
proyectos y servicios nacionales de alimentacion y nutricion para los diferentes niveles de
gestion.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.
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RESOLUCION DG-121-2017

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestidon, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.

Controlar y evaluar la gestion de los programas, proyectos y servicios y el cumplimiento de
las metas propuestas.

Asesorar al Nutricionista Regional en aspectos técnico-administrativos en el campo de
alimentacion y nutricion.

Gestionar el desarrollo del personal de alimentacién y nutricion en los diferentes niveles
de gestion, y demas colaboradores, por medio de la promocién de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral
en el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucién de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades similares y representar por delegacion
al ente empleador ante organismos publicos, privados, nacionales y extranjeros.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, andlisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacién de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual y de seguimiento a su correspondiente
ejecucion.

Realizar otras actividades por delegacion de la Direccion.

Realizar otras labores propias del puesto.
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RESOLUCION DG-121-2017
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Los puestos de Nutricionista 5 se diferencian de los de Nutricionista 4 en que las
actividades de planificacion, direccion, coordinacion y supervision de los puestos de la
primera clase, son de mayor dificultad y exigen mas responsabilidad para ejecutar las
actividades técnicas y de investigacion que se encuentran en un nivel gestion nacional.

Los servidores que ocupen un puesto de los que conforman la presente clase estan
sujetos a las caracteristicas siguientes:

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a su area de
actividad y la legislacion que define y regula las actividades del organismo.

Las Areas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencion y exactitud por parte
del funcionario, asi como iniciativa y creatividad para resolver, de manera adecuada, las
situaciones y problemas que se presenten durante el desarrollo de las labores. Requiere
tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista.

Su trabajo es supervisado en virtud de lo establecido en el Plan Anual Operativo y del Plan
Estratégico, de acuerdo con el deber de cumplimiento y de rendiciébn de cuentas, su
aptitud para organizar, dirigir e integrar al personal y la motivacién que logra de éste, asi
como por la oportunidad y eficacia de las acciones y medidas adoptadas para el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia donde labora.

Ademas, su labor es evaluada segun el grado de cumplimiento de lo encomendado, asi
como por la cantidad, exactitud, rapidez, calidad y oportunidad en la entrega de sus
productos y los resultados obtenidos, la originalidad de los aportes, la contribucion al
trabajo en equipo, el andlisis de los informes que presenta, el impulso y el fomento de la
polifuncionalidad en sus colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados,
el acierto de las recomendaciones.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo de personal técnico, profesional,
cientifico, administrativo, asistencial de oficina, especializado y miscelaneo, por lo que es
responsable por el eficaz y eficiente desempeiio de las actividades a ellos asignadas.
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RESPONSABILIDAD
POR ACTIVIDADES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de una profesion, para planear, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que competen a la Unidad a su cargo.

Asume responsabilidad por el cumplimiento de las funciones de la dependencia que
dirige, el cual debe darse bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente. Las labores exigen ser realizadas con esmero, dedicacion y oportunidad,
por cuanto, un error en las mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, en caso de que incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y contribuciones que efectie al
proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacién confidencial, cuya
revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes de
trascendencia y perjuicios de diversa indole.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo, y materiales que se
le han asignado a la dependencia a su cargo para el cumplimiento de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Dependiendo del cargo y de la razon de ser de la Institucion para la cual labora, le puede
corresponder visitar otras instituciones publicas y empresas privadas o incluso realizar
giras a diferentes lugares del pais, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando
las necesidades institucionales asi lo ameriten.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes
en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden atentar contra la salud de los pacientes o generar
pérdidas dafios o atrasos de consideracion para la Dependencia en la que labora, o bien
inducir a los superiores a una toma de decisiones errada, por lo que las actividades deben
ser realizadas con sumo profesionalismo, tacto, cuidado y esmero.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:
e Autocontrol
e Capacidad de negociacion
e Capacidad interpersonal
e Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas
e Capacidad para aprovechar de forma eficiente los recursos disponibles
e Capacidad para crear valor publico
e Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
e Capacidad para trabajar bajo presion
e Creatividad
e Comunicacion efectiva
e Gestion digital
e Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
e Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la instituciébn que

representa
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Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas
Resolucién de problemas

Servicio de calidad al usuario interno y externo
Visién estratégica

Actitudes:

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

Empefio e interés en lo que realiza

Gestion del cambio

Identificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos de la institucion que
representa

Integridad

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Pro-actividad

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficientemente el cumplimiento de los objetivos

Tolerancia

CONOCIMIENTOS

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

REQUISITOS

Licenciatura en Nutricion
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Siete afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacion profesional, de los cuales al menos tres afios
debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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NUTRICIONISTA 6
Codigo: 0405271

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeacion, direccion, organizacion, coordinacion, evaluacion y supervision de
actividades técnicas y administrativas en un centro de responsabilidad que desarrolla
programas de rectoria e impacto a nivel nacional en el campo de la nutricion.

ACTIVIDADES

Ejercer acciones de rectoria en el campo alimentario nutricional sobre las instituciones
publicas, privadas y organismos no gubernamentales que existan en el pais.

Llevar a cabo la formulacion de politicas, planes programas y proyectos en el campo
alimentario, nutricional a nivel nacional.

Formalizar las normas y los procedimientos técnicos y administrativos que rigen los
programas, proyectos y servicios de alimentacion y nutricién a nivel nacional.

Establecer directrices y metas para los diferentes componentes de los programas,
proyectos y servicios de alimentacién y nutricion.

Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad
que dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirigir y orientar los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en
la gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo,
alcance y satisfaccion.

Planificar el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la
direccién adecuada de su centro de trabajo.
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Dirigir de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Promover y coordinar el desarrollo de investigaciones y estudios relacionados con el
campo, a fin de apoyar la toma de decisiones.

Controlar y evaluar la eficacia y eficiencia de los programas, y sus factores
condicionantes, como parte de la situacién nacional de salud.

Formalizar, controlar y evaluar las estrategias de intervencion en el campo alimentario
nutricional.

Integrar, crear o estimular redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias
e informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo
y el desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promover un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacibn de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin
de que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Promover y coordinar la capacitacion del personal de los programas, proyectos y servicios
de alimentacién y nutricion.

Gestionar el desarrollo del personal de los programas, proyectos, servicios de
alimentacion y nutricibn y demas colaboradores, por medio de la promocion de
oportunidades de aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de
forjar un clima laboral en el que los intereses de las personas se armonicen con los
objetivos institucionales y mejore su desempefio laboral.

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto anual y dirigir, controlar y evaluar su
correspondiente ejecucion.

Dirigir y conducir el desarrollo de las actividades de alimentacion y nutricion que se
ejecutan en casos de emergencias y desastres.

Velar por la correcta administracion de los recursos a su cargo.
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Brindar asesoria técnica a niveles superiores e inferiores.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades similares y representar por delegacion
al ente empleador ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros.

Rendir informes a la Direccion General y al Ministro o Presidente Ejecutivo sobre la
marcha y logros de los programas, proyectos y servicios de alimentacion y nutricion.

Realizar otras actividades propias del puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Los puestos de Nutricionista 6 se diferencian de los Nutricionista 5 en que las labores de
planificacién, direccion, coordinacion y supervision de los puestos de la primera
clasificacion son de mayor responsabilidad, debido a que se ejecutan al mas alto nivel de
gestion con un impacto nacional que trasciende hacia todas las instituciones del sector.

Los funcionarios que ocupen la clase de puesto de Nutricionista 6, estan sujetos a las
caracteristicas siguientes:

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con gran independencia, formulando y recomendando las politicas y las
directrices aplicables en su area de actividad, asi como aplicando la legislacion que define
y regula los programas de la Dependencia en la cual labora.

Las tareas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencién y exactitud por parte
del funcionario, asi como iniciativa y creatividad para resolver, de manera adecuada, las
situaciones y problemas que se presenten durante el desarrollo de las labores. Requiere
tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista.

Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes
originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucion al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus
colaboradores, la eficacia y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las
recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos,
evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de responsabilidad, asi como el
impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras instituciones y la poblacion en
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SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal técnico, profesional,
cientifico, asistencial, administrativos de oficina, especializado y miscelaneo, por lo que es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD
POR ACTIVIDADES

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacién de los principios y técnicas de una profesion, para planear, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que competen a la Unidad a su cargo.

Asume responsabilidad por el cumplimiento de las funciones de la dependencia que
dirige, el cual debe darse bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente. Las labores exigen ser realizadas con esmero, dedicacion y oportunidad,
por cuanto, un error en las mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, en caso de que incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

De igual forma, resulta responsable por los aportes y contribuciones que efectie al
proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacién confidencial, cuya
revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes de
trascendencia y perjuicios de diversa indole.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.
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Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y materiales que se
le han asignado a la Dependencia a su cargo, para el cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Dependiendo del cargo y de la razon de ser de la Institucion para la cual labora, le puede
corresponder visitar otras instituciones publicas y empresas privadas o incluso realizar
giras a diferentes lugares del pais, asi como laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando
las necesidades institucionales asi lo ameriten.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes
en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar
situaciones de intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden atentar contra la salud de los pacientes o generar
pérdidas dafios o atrasos de consideracion para la Dependencia en la que labora, o bien
inducir a los superiores a una toma de decisiones errada, por lo que las actividades deben
ser realizadas con sumo profesionalismo, tacto, cuidado y esmero.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades:

Autocontrol

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas
Capacidad para aprovechar de forma eficiente los recursos disponibles
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e Capacidad para crear valor publico

e Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
e Capacidad para trabajar bajo presion

e Creatividad

e Comunicacion efectiva

e Gestion digital

e Habilidad para gestionar la participacién ciudadana

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la instituciébn que
representa

Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

Resolucién de problemas

Servicio de calidad al usuario interno y externo

Vision estratégica

Actitudes:

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

Empefio e interés en lo que realiza

Gestién del cambio

Identificacion y compromiso con la visién, mision y objetivos de la institucién que
representa

Integridad

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Pro-actividad

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficientemente el cumplimiento de los objetivos

e Tolerancia

CONOCIMIENTOS

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

REQUISITOS
Licenciatura en Nutriciéon

Ocho afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacién profesional, de los cuales al menos tres afios
debe haber supervisado personal profesional.

REQUISITO LEGAL

Incorporacién al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para
el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-331-2011 del
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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ENFERMERA (O) 4
Codigo: 0403253

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacion, direccion, coordinacion, supervision, evaluacion y control de la prestacion
de los servicios de enfermeria en hospitales, clinicas de consulta externa y centros de
salud.

TAREAS

Aplica el proceso de enfermeria a los pacientes, clientes, familia y comunidad, brinda el
cuidado que le corresponde y delega actividades al personal de enfermeria segin su
criterio.

Participa con el equipo interdisciplinario en la elaboracion del diagnostico de salud del
area de atraccion al centro de salud; participa en la confeccion del plan anual de
enfermeria por desarrollar en el centro de salud.

Asigna, supervisa y controla las actividades de enfermeria que se realizan en cada uno de
los programas de salud dirigidos a la atencion del individuo, nucleo familiar y comunidad.
Participa en el planeamiento, ejecucion, supervision y control de las actividades que se
ejecutan en los programas de salud rural y comunitaria del centro de salud y su area de
atraccion.

Planea, organiza, dirige, coordina y controla las actividades de un programa mayor de
enfermeria en una clinica de mayor complejidad de consulta externa; controla la correcta
aplicacion de politicas, normas, procedimientos establecidos, ejecuta las tareas
administrativas que se deriven de su gestion, vela por el acatamiento de las disposiciones
disciplinarias y aplica las sanciones correspondientes.

Coordina y participa con instituciones y entes educativos de la comunidad en actividades
que promuevan la salud; establece mecanismos que hagan efectivos el sistema de
suministros y coordina los tramites administrativos; promueve, participa y se mantiene al
dia en las actividades de investigacion de enfermeria, asegura el cumplimiento de los
planes de trabajo elaborados; planea, coordina, ejecuta y evalia el programa de
Educacion en Servicio.

Participa en la programacion, ejecucion, control, coordinacion, supervision y evaluacion
de las actividades del programa de formacién para auxiliares de enfermeria; asesora y
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dirige al personal del programa en sus actividades; participa en la elaboracion de
manuales técnicos y del manual administrativo; dirige las reuniones periddicas técnico-
administrativas.

Participa en la evaluacion de personal docente, estudiantes y personal administrativo, asi
como la confeccion anual del programa de trabajo y anteproyecto de presupuesto; vela
por el cumplimiento de normas y reglamentos y por la conservacidon de equipos y
materiales de trabajo.

Elabora, implementa, ejecuta y evalla el plan de supervision de los servicios de
enfermeria en el area que se le asigne de un centro hospitalario.

Participa en la elaboracion y revision de las normas de los servicios comunica a la jefatura
superior los problemas técnico- administrativos que detecte en su area de trabajo.

Participa en la asignacion y distribucion de funciones; observa el acatamiento de las
disposiciones disciplinarias y determina las sanciones correspondientes.

Planea las actividades de enfermeria relacionadas con el paciente, y coordina con el
cuerpo médico y con personal de otras disciplinas y servicios. Asegura la conservacion y
el uso adecuado del material y equipo de trabajo. Promueve el ambiente fisico y
emocional éptimo a pacientes, clientes, familia, comunidad y funcionarios.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
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que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Asiste a reuniones, prepara informes, elabora horarios de servicio para el personal, otorga
permisos, programa y autoriza vacaciones y realiza otras tareas administrativas o técnicas
gue se derivan de su cargo.

Resuelve problemas de salud de los pacientes, clientes, familia y comunidad, utilizando el
enfoque interdisciplinario.

Participa, planea, dirige, controla y evalla los programas de educacion continua.
Participa en actividades educativas con los entes formadores de personal.

Supervisa el mantenimiento y buen uso de los expedientes clinicos y registros
relacionados con su labor.

Participa en la investigacion de enfermeria con los diferentes niveles.

Asegura el desarrollo de los programas de educacién para la salud en su area de trabajo y
el cumplimiento de las politicas y normas emitidas por los niveles superiores del ente
empleador.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Realiza otras tareas propias de su cargo.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

La enfermera 4 se diferencia de la de menor nivel en que los servicios de enfermeria, que
tiene a su cargo, son mas complejos y de mayor volumen, por consiguiente su desarrollo
exige mayor experiencia y capacidad.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia en su area y sigue instrucciones de caracter general de
acuerdo con las normas y principios que rigen el campo de la enfermeria. Su labor es
evaluada por la jefatura inmediata, mediante la apreciacion de la calidad del servicio que
presta y los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde ejercer supervision sobre enfermeras de menor nivel y personal auxiliar, al
cual debe asignar el trabajo y supervisar su ejecucion.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable de su gestién profesional, asi como de la calidad de la atencion de
enfermeria que se le brinda a los pacientes, clientes, familia y comunidades, en su area de
su competencia. También de brindar una adecuada asistencia a los demas miembros del
equipo de salud y del cumplimiento de las normas y técnicas que rigen la actividad. Es
responsable de que las prescripciones médicas y los tratamientos respectivos se apliquen
con exactitud y oportunidad, ya sea directamente o por el personal de menor nivel.

Cuando tenga a su cargo la subdireccion del curso de formacion para auxiliares de
enfermeria, es responsable por la excelencia de los resultados.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armédnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable del cuidado y buen uso del equipo, Utiles, materiales y medicamentos que
emplea en su trabajo

CONSECUENCIA DEL ERROR
Debe observar gran cuidado en el trabajo, pues los errores cometidos puede ocasionar
dafios de consideracion, algunos de caracter irreversible, a los pacientes, clientes y

comunidad.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades
e Capacidad de negociacion
e Capacidad interpersonal
e Capacidad para crear valor publico
e Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
e Capacidad para trabajar bajo presion
e Creatividad
e Comunicacion efectiva
e Conocimientos amplios y actualizados en su especialidad
e Gestion digital
e Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
e Habilidad para trabajar en equipo
e Liderazgo
e Manejo de conflictos
e Manejo emocional
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones

Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

e Resolucion de problemas
e Vision estratégica

Actitudes

e Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Discrecion en el manejo de la informacion de los pacientes, clientes, familia,

comunidad y personal bajo su responsabilidad

[ ]

e Gestion del cambio

e Integridad

e Pro-actividad
REQUISITOS

Licenciatura o bachillerato en Enfermeria.

Experiencia profesional relacionada con el cargo

RESOLUCION DG-121-2017

Alguna experiencia en supervision de personal o en docencia.

Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

Capacitacion especifica en el area de especialidad del puesto, en los casos en que el

cargo lo requiera.

Grupo A: Diplomado en enfermeria. *
Grupo B: Bachillerato en enfermeria.
Grupo C: Licenciatura en enfermeria.

Cadig
Cddig
Codig

0: 0303350
0: 0402351
0: 0403253

*Unicamente para efectos salariales tal como lo establece el articulo 24 del
Reglamento del Estatuto de Servicios de Enfermeria.

REQUISITO LEGAL

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

Tener licencia actualizada de enfermera (0).

‘. 25868333
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

ENFERMERA (O) 5
Cédigo: 0403254

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificacion, direccion, coordinacion, supervision, evaluacion y control del servicio de
enfermeria en un area especifica de un hospital nacional, en la subdireccion de enfermeria
de un hospital regional y nacional especializado, en la direccion de un hospital periférico y
en una area geogréfica del Ministerio de Salud o de la Caja Costarricense de Seguro
Social.

TAREAS

Participa con el equipo multidisciplinario en la elaboracion del diagnéstico de salud del
area asignada; participa en la confeccion del plan anual de trabajo de enfermeria por
desarrollar en su area. Planea, dirige, organiza, supervisa y controla las actividades de
enfermeria que se desarrollan en los diferentes niveles de atencion.

Participa con el equipo interdisciplinario regional y local en el planeamiento, ejecucién
supervision y control de las actividades de enfermeria que se llevan a cabo en los
programas de salud rural y comunitaria. Realiza visitas de supervision a los centros de
salud que se hallen bajo su jurisdiccién, con el propésito de evaluar el estado del
programa de enfermeria, haciendo las observaciones pertinentes.

Planea, organiza y ejecuta en conjunto con el equipo interdisciplinario de nivel regional y
local, todas aquellas actividades de enfermeria en casos de emergencia y desastres
nacionales.

Dirige, planea, organiza y controla las actividades del servicio total o de un area de
enfermeria o de hospital; supervisa y dirige las actividades relacionadas con la atencion
integral al paciente; coordina la distribucion del personal de acuerdo con las necesidades
del servicio, controla la confeccion y cumplimiento de horarios y rotacion de personal.
Participa en la planeacion y ejecucion de programas de educacion continua; promueve y
participa en actividades de investigacion propias de su gestion.

Asegura el cumplimiento de los programas de educacién para la salud en su area de
responsabilidad y el cumplimiento de las politicas y normas emitidas por los niveles
superiores.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
Controla y supervisa el uso efectivo de los registros segun normas establecidas.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Asiste a reuniones, seminarios y otras actividades similares y representa por delegacion al
ente empleador ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
qgue los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

Realiza otras tareas propias de su cargo.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

La enfermera 5 se diferencia de la del nivel 4 en que sus labores tienen mayor ambito y
complejidad; funge como jefas del area y en algunos casos como directoras de enfermeria
en hospitales periféricos, como subdirectoras de enfermeria en un hospital regional y
nacional especializado.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia y sigue politicas de caracter general de acuerdo con las
normas y principios que rigen el campo de la enfermeria.  Su labor es evaluada por la
jefatura superior y por medio de los informes que presenta Yy los resultados obtenidos.
SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde ejercer supervision sobre enfermeras de menor nivel y personal auxiliar, al
cual debe asignar el trabajo y supervisar su ejecucion.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable por la direccion que de al personal subalterno, por la buena marcha del
programa de enfermeria a su cargo y por la efectividad de los resultados.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable de la consecucion y conservacion del equipo que requiere para el
desarrollo de programas de su responsabilidad y del uso adecuado de los materiales y
suministros.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le podria corresponder trabajar sin limite de jornadas y trasladarse a diferentes lugares
del pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar grandes trastornos en la efectividad del
programa asignado y dafios de mucha consideracion a terceros.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para coordinar actividades

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Conocimientos amplios en su especialidad

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones

Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

e Resolucion de problemas
e Vision estratégica

Actitudes
[
[ ]
e Gestion del cambio
e Integridad
e Pro-actividad

REQUISITOS

Licenciatura o Bachillerato en Enfermeria.

RESOLUCION DG-121-2017

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Disposicién para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas

Considerable experiencia profesional relacionada con el cargo.

Experiencia en labores administrativas relacionadas con el cargo.

Capacitacion especifica en el area de especialidad del puesto, en los casos que el

cargo lo requiera.

Grupo A: Diplomado en enfermeria. *
Grupo B: Bachillerato en enfermeria.
Grupo C: Licenciatura en enfermeria.

Cddig
Cadig
Cddig

0: 0303352
0: 0402353
0: 0403254

*Unicamente para efectos salariales tal como lo establece el articulo 24 del
Reglamento del Estatuto de Servicios de Enfermeria.

REQUISITO LEGAL

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

Tener licencia actualizada de enfermera (0).

‘. 25868333
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

ENFERMERA (O) 6

Caodigo: 0405255
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion, control evaluacion del servicio de enfermeria de
instituciones hospitalarias regionales y nacionales especializadas. Participacion en el
proceso administrativo de estos servicios en los centros hospitalarios nacionales y
nacionales especializados de mas alta complejidad o en programas de formacion de
personal en el nivel nacional.

TAREAS

Planea, dirige, coordina, controla y evalla el programa de formacion de Auxiliares de
Enfermeria; asigna el trabajo del personal docente y atiende los asuntos de orden
administrativo; dirige las actividades de programacion curricular.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Prepara los anteproyectos de presupuesto.

Participa en las reuniones de los Comités Asesores del consejo de Educacion Continua u
otras.

Coordina con la Universidad de Costa Rica lo que corresponda, de acuerdo con normas
establecidas.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Dirige, planea, organiza, controla y evalla los servicios de enfermeria de un hospital
regional o especializado, o participa en la direccion de hospitales nacionales y nacionales
especializados mas complejos.

Controla el desarrollo de las actividades, coordina la distribucion del personal y la
prestacion de servicios de enfermeria; elabora y pone en ejecucion los planes de trabajo
en coordinacidon con sus subalternos; planea e impulsa el desarrollo de programas de
educacion continua y realiza otras labores técnicas, cientificas y administrativas que se
derivan de su cargo.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

La enfermera 6 se diferencia de la del nivel inmediato inferior, en que generalmente
funge como directora 0 subdirectora de servicios de enfermeria en hospitales regionales
o de programas de formacion de personal en el nivel nacional.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con amplia independencia y sigue politicas de caracter general de acuerdo con
las normas y principios que rigen el campo de la enfermeria.  Su labor es evaluada por
la jefatura superior y por medio de los informes que presenta Yy los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Ejerce supervision sobre enfermeras jefes del area, de servicio y personal supervisor de
enfermeria de menor nivel, al cual debe controlar el trabajo que realiza, revisar los
informes que presentan y evaluar la calidad de los servicios que prestan y los resultados
obtenidos.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable por la direccion oportuna que le dé al personal subalterno; por la buena
marcha del programa de enfermeria bajo su responsabilidad y por la efectividad de los
resultados logrados.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el dialogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable de la consecucion y conservacion del equipo que requiere para el
desarrollo de programas de su responsabilidad y del uso adecuado de los materiales y
suministros que emplea en su trabajo el personal subalterno.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le podria corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a diferentes lugares del
pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar grandes trastornos en la efectividad del servicio
a su cargo y dafios de mucha consideracion, a terceros

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Capacidad de negociacion

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para coordinar actividades

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Conocimientos amplios en su especialidad

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucion de problemas

Vision estratégica
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
Actitudes

e Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano

e Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
e Gestion del cambio

¢ Integridad

e Pro-actividad

REQUISITOS

Licenciatura o Bachillerato en Enfermeria.
Amplia experiencia profesional relacionada con el cargo.

Considerable experiencia profesional relacionada con el cargo.

Capacitacion especifica en el area de especialidad del en los casos que el cargo lo
requiera.

Grupo A: Diplomado en enfermeria. * Codigo: 0303354
Grupo B: Bachillerato en enfermeria. Cddigo: 0402355
Grupo C: Licenciatura en enfermeria. Codigo: 0405255

*Unicamente para efectos salariales tal como lo establece el articulo 24 del
Reglamento del Estatuto de Servicios de Enfermeria.

REQUISITO LEGAL

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

Tener licencia actualizada de enfermera (0).
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

ENFERMERA (O) 7
Codigo: 0405256

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccion, coordinacion, control y evaluacion de programas de enfermeria
de establecimientos hospitalarios del mas alto grado de complejidad, de programas
especificos o de coordinacion de instituciones de ambito nacional.

TAREAS

Planea, dirige, coordina, supervisa, controla y evalla los programas de enfermeria en el
nivel local, regional y nacional; participa con el nivel superior de enfermeria en la definicion
de los lineamientos generales que requiere la practica de enfermeria, en los diferentes
niveles y programas de acuerdo con las politicas de salud.

Participa con el equipo interdisciplinario de los niveles mencionados en los diferentes
programas de salud por desarrollar.

Coordina con otros departamentos e instituciones las actividades de enfermeria que se
realizan como apoyo a los niveles regionales y locales.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Elabora el anteproyecto de presupuesto del programa que le corresponde.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Participa en la planeacion, coordinacion, supervision y evaluacion del programa nacional
de educacioén continua.

Asigna, supervisa, controla y evalla el trabajo que realiza el personal de menor nivel.

Asesora en la planeacion, desarrollo y evaluacion de los programas de enfermeria de nivel
regional y local, participa con el equipo interdisciplinario de los niveles de atencion en lo
referente a la definicion de lineamientos generales, que rigen la practica de enfermeria en
los programas de salud; coordina con otros departamentos e instituciones las actividades
de enfermeria que se realizan con apoyo a los niveles regionales y locales asigna,
supervisa, controla y evalGa el trabajo que realiza el personal de menor nivel; realiza
visitas periédicas a los niveles regional y local y asesora al personal subalterno ejecutor de
los programas.

Participa y asesora a las jefaturas de los establecimientos en la aplicaciéon de las politicas,
normas, métodos y procedimientos de trabajo y evalia su cumplimiento.

Coordina acciones de caracter administrativo y técnico entre la Direccion Regional y el
nivel central.

Procura opciones de solucién de problemas técnico-administrativo y conflictos de orden
laboral para lo cual programa visitas y reuniones.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Participa como miembro de comités en otros asuntos de interés institucional o
interinstitucional en enfermeria.

Participa en la calificacion de pruebas para concursos de plazas.

Asesora, promueve Yy participa en actividades de investigacion cientifica de su profesion, y
de apoyo a los procesos educativos.

Estudia y recomienda las solicitudes de becas de acuerdo con las necesidades y
prioridades de los programas de formacion.

Representa a la institucion ante organismos nacionales y extranjeros por delegacion de
sus superiores. Elabora informes y los presenta a la jefatura inmediata.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Asiste a seminarios, reuniones, juntas y otras actividades similares, representando a la
institucion.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocién de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

La enfermera (0) 7 se diferencia de la del nivel inmediato inferior en que los programas a
su cargo son de mayor complejidad y ambito, por lo tanto las labores de direccion y control
gue debe ejercer tienen mayor impacto nacional.

SUPERVISION RECIBIDA:

Trabaja con amplia independencia y sigue politicas de caracter general de acuerdo con
las normas y principios que rigen el campo de la enfermeria.  Su labor es evaluada por
medio de los informes que presenta y los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA:

Ejerce supervision sobre enfermeras jefes del area, de servicio y personal supervisor de
enfermeria de menor nivel, al cual debe controlar el trabajo que realizan, revisar los
informes que presentan y evaluar la calidad de los servicios que prestan y los resultados
gue se obtienen.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable por la orientacion oportuna que le dé a su personal subalterno; por la
buena marcha del programa de enfermeria a su cargo y por la efectividad de los
resultados.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES:

Participa en el establecimiento de los lineamientos, en cuanto a cantidad, calidad y control
del uso y consumo de equipo y suministros que requieren los servicios de enfermeria para
el desarrollo de sus programas.

Califica los articulos ofrecidos en la compra de insumos y recomienda los que crea
convenientes para la buena marcha de los servicios.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Le podria corresponder trabajar sin limite de jornadas y trasladarse a diferentes lugares
del pais.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
CONSECUENCIA DEL ERROR:

Los errores cometidos pueden  ocasionar grandes trastornos en la efectividad del
programa bajo su responsabilidad y dafios de mucha consideracion a terceros.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para coordinar actividades

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Conocimientos amplios en su especialidad

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Vision estratégica

Actitudes

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Pro-actividad

REQUISITOS
Licenciatura en Enfermeria.
Amplia experiencia profesional relacionada con el cargo.

Pagina 272 de 272

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 T 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA R



L,
& %
g | e
fIWMIQRL S
o J s
‘ ' Presidencia de la Repﬂbllc\c ‘ ’
N Kz
S _—

CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Capacitacion especifica en el area de especialidad en los casos que el cargo lo
requiera.

Grupo A: Diplomado en enfermeria. * Cddigo: 0303356
Grupo B: Bachillerato en enfermeria. Codigo: 0402357
Grupo C: Licenciatura en enfermeria. Cddigo: 0405256

*Unicamente para efectos salariales tal como lo establece el articulo 24 del
Reglamento del Estatuto de Servicios de Enfermeria.

REQUISITO LEGAL

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

Tener licencia actualizada de enfermera (0).
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

ENFERMERA (O) 7-A
Codigo: 0405257

NATURALEZA DEL TRABAJO

Participacion en el planeamiento, direccion, coordinacion y control de programas de
enfermeria que desarrolla la institucion en diferentes niveles.

TAREAS

Participa en el planeamiento, direccion, coordinacion, supervision, control y evaluacion del
programa nacional de enfermeria de la institucion.

Participa en la coordinacion con instituciones nacionales y extranjeras para la consecucion
de recursos.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Participa en el establecimiento de normas técnico-administrativas de los servicios de
enfermeria.

Colabora en la realizacion periddica, del diagnostico situacional de los servicios de
enfermeria de la institucion.

Participa en la organizaciéon y coordinacion de grupos de trabajo para integrar sus
actividades con las otras instituciones de salud, docentes y organos relacionados con
enfermeria.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Define criterios de control de calidad de la atencion de los servicios y de los métodos de
trabajo del personal.

Participa en la confeccién del anteproyecto de presupuesto.
Elabora periédicamente informes de enfermeria a nivel nacional y los presenta a su jefe.

Asiste a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y representa a la
institucion ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, por delegacion
de sus superiores.

Colabora en la atencion y resolucion de consultas verbales y escritas que presentan
superiores, subalternos, comparieros y publico en general y brinda asesoria en materia de
su especialidad.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Participa en la coordinacion de actividades con funcionarios de organismos e instituciones
publicas o privadas, segun corresponda.

Participa en la redaccion y revision de informes, proyectos, reglamentos, instructivos,
manuales y otros instrumentos técnicos o documentos similares que surgen como
consecuencia de las actividades que se realizan.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
que los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

La Enfermera (0) 7-A se diferencia de la del nivel inmediato inferior en que actia como
Subdirectora de Enfermeria a nivel nacional, por lo tanto, la participacion en labores de
planificacion, direccion, control y evaluacion tienen trascendencia sobre todos los
programas de enfermeria institucionales del pais.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con amplia independencia y sigue politicas de caracter general, de acuerdo con
las normas y principios que rigen el campo de la enfermeria; su labor es evaluada por
medio de los informes que presenta y los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Participa en la supervision de enfermeras directoras de area de menor nivel, al cual debe
controlar el trabajo que realizan, revisar los informes que presentan; y evaluar la calidad
de los servicios que prestan y los resultados que se obtienen.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Comparte con su Jefe inmediato la responsabilidad del tipo y calidad de la atencion de
enfermeria que se brinda a nivel nacional, por la orientacion oportuna que le dé al
personal subalterno y de la buena marcha del programa de enfermeria y la efectividad
de los resultados.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en

Pagina 276 de 276

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 1 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA R



& %
G kel
fWIQL S
(o) ) VAN
\ ' Presidencia de la Repﬁbllc\c ‘ ’
\ ,.1,—“\ —. = ‘/

-

CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armédnico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Comparte la responsabilidad de la definicion de la calidad y de la cantidad de insumos
requeridos para la buena marcha de los servicios de enfermeria.

Participa en el establecimiento de las hormas de control y uso adecuado de los diferentes
instrumentos de trabajo y la busqueda de soluciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a diferentes lugares del
pais.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar trastornos en la efectividad del programa y
dafios de amplia consideracion a terceros.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para coordinar actividades

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada

Capacidad para trabajar bajo presién

Creatividad

Comunicacion efectiva

Conocimientos amplios en su especialidad

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacion ciudadana
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Habilidad para trabajar en equipo
Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Vision estratégica

Actitudes

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Pro-actividad

REQUISITOS

Licenciatura en Enfermeria

Amplia experiencia profesional relacionada con el cargo.

Experiencia en la direccién y supervision de programas de enfermeria a nivel nacional

Grupo A: Diplomado en enfermeria. * Cddigo: 0303358
Grupo B: Bachillerato en enfermeria. Cddigo: 0402359
Grupo C: Licenciatura en enfermeria. Cédigo: 0405257

*Unicamente para efectos salariales tal como lo establece el articulo 24 del
Reglamento del Estatuto de Servicios de Enfermeria.

REQUISITO LEGAL

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

Tener licencia actualizada de Enfermera (0).
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

ENFERMERA (O) 8
Codigo: 0405258

NATURALEZA DEL TRABAJO

Definicion de las politicas y lineamientos generales de enfermeria acorde con las politicas
del pais, de salud y de la institucion que representa para asegurar una atencion de
enfermeria eficiente, efectiva y equitativa en los diferentes niveles operativos.

Planeamiento, direccion, coordinacion y control de programas de enfermeria que
desarrolla la institucion en diferentes niveles.

Asesoria al mas alto nivel para la toma de decisiones en materia de enfermeria y salud.
TAREAS

Planea, dirige, coordina, supervisa, controla y evalla el programa nacional de enfermeria
de la institucion; participa con el equipo interdisciplinario de nivel central en la definicion de
politicas generales para aplicar en los programas de salud, incluyendo el de enfermeria;
asesora a sus supervisores en la materia de su competencia y coordina con otros
directores de programa todos aquellos aspectos relacionados con la intervencién de
enfermeria; confecciona el anteproyecto de presupuesto. Coordina con otras instituciones
nacionales y extranjeras la consecuciéon de recursos, asegura el fiel cumplimiento de las
leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones que rigen el programa nacional de
enfermeria.

Propone y gestiona politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la unidad que
dirige, por medio de la articulacion de los objetivos con los planes estratégicos
institucionales y en armonia con el plan nacional de desarrollo, para el logro del interés
publico.

Dirige y orienta los proyectos que nacen en su dependencia, de acuerdo con modelos
estandarizados internacionalmente aceptados, que garanticen las buenas practicas en la
gestion de los mismos, bajo caracteristicas de calidad en cuanto a costo, plazo, alcance y
satisfaccion.

Planifica el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el disefio de planes,
programas Yy/o proyectos que establezcan actividades, recursos, costos, plazos,
responsables e indicadores de gestion, resultados e impacto, para asi brindar la direccion
adecuada de su centro de trabajo.

Pagina 279 de 279

Sitio Web: www.dgsc.go.cr Il I

A
e 2586-8333 2586-8333 1 3371-1000 San José COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



s b/%
MESC:
\D' P!‘esidencla :Jle la Repﬁbll;; ‘7
&=y

-

CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
Establece las normas técnico-administrativas de los servicios de enfermeria.

Asesora en los asuntos técnico-administrativos de enfermeria a diferentes niveles de la
institucion, entes y érganos externos.

Realiza periédicamente, el diagnostico situacional de los servicios de enfermeria de la
institucion.

Organiza y coordina grupos de trabajo para integrar sus actividades con las otras
instituciones de salud, docentes y 6rganos relacionados con enfermeria.

Promueve un ambiente de calidad en las diferentes acciones que se ejecuten en su
dependencia, por medio de la estandarizacion de procedimientos, cumplimiento de
normativa vigente, motivacion del personal y la busqueda de mejora continua, con el fin de
qgue los productos y servicios que de éstas se derivan, garanticen la satisfaccion del
interés publico.

Define los criterios de control de calidad de la atencion de los servicios y los métodos de
trabajo del personal.

Colabora en la formulacion de prioridades y realiza investigaciones de caracter
técnico-administrativo.

Participa en el diagndéstico de necesidades de becas y en la asignacion de las mismas.

Elabora, periédicamente, informes de enfermeria en el nivel nacional y los presenta a las
jefaturas superiores.

Asiste a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y representa a la
institucion ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, por delegacion
de sus superiores.

Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
subalternos, compaferos y publico en general y brinda asesoria en materia de su
especialidad.

Coordina las actividades del departamento bajo su responsabilidad, con funcionarios y
oficinas de organismos e instituciones publicas o privadas segun corresponde.
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CostaRica
Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

Redacta y revisa informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales, circulares,
cartas y otros instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

Es miembro del Consejo Técnico o Comité en el nivel de toma de decisiones. Es miembro
del Consejo Nacional de Enfermeria.

Integra, crea o estimula redes colaborativas, mediante el intercambio de experiencias e
informacion, analisis de casos y soluciones creativas, que impulsen el autodesarrollo y el
desarrollo de sus equipos de trabajo.

Dirige de forma efectiva e integrada los planes elaborados, garantizando la creacion de
valor publico, optimizando la eficacia, eficiencia y efectividad de su desempefio, para la
consecucion de los objetivos y la mejora continua de la institucion.

Gestiona el desarrollo de las personas, por medio de la promocion de oportunidades de
aprendizaje y procesos de capacitacion permanente, con el fin de forjar un clima laboral en
el que los intereses de las personas se armonicen con los objetivos institucionales y
mejore su desempefio laboral.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

La enfermera (0) 8 se diferencia de la del nivel inmediato inferior en que los programas
gue ejecuta son de ambito nacional por lo tanto, las labores de asesoria, planificacion,
direccién, control y evaluacion que se realizan tiene trascendencia sobre todos los
programas de enfermeria institucional el pais.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con amplia independencia y sigue politicas de caracter general de acuerdo con
las normas y principios que rigen el campo de la enfermeria.  Su labor es evaluada por
medio de los informes que presenta y los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Ejerce  supervisidbn sobre enfermeras directoras, de area, de servicio y personal
supervisor de enfermeria de menor nivel, al cual debe controlar el trabajo que realizan,
revisar los informes que presentan y evaluar la calidad de los servicios que prestan y los
resultados que se obtienen.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable del tipo de calidad de la atencidn de enfermeria que se brinda a nivel
nacional, por la orientacion oportuna que le dé a su personal subalterno; por la buena
marcha del programa de enfermeria a su cargo y por la efectividad de los resultados.

Los puestos con esta clase exigen a su ocupante, el cumplimiento de las funciones de
la dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el respeto al marco
juridico vigente.

Es responsable por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe explorar
previamente alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas de
diversa indole de manera oportuna y eficiente, minimizando costos y aumentando las
ventajas para la organizacion.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios
de instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo armonico y el respeto en sus planteamientos.

Debe sostener la calidad de los vinculos regulares y crear nuevos, en los cuales debe
representar los intereses del centro de trabajo que lidera y fortalecer la imagen como
representante de ésta y de su institucion.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable de la definicion de la calidad y de la cantidad de insumos requeridos para
la buena marcha de los servicios de enfermeria. Establece las normas de control y uso
adecuado de los diferentes instrumentos de trabajo y participa en la busqueda de
soluciones.

Participa en la seleccion de los mejores equipos e insumos en los concursos de compra
gue hace la institucion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le podria corresponder trabajar sin limite de jornadas y trasladarse a diferentes lugares
del pais.
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar trastornos en la efectividad del programa bajo
su responsabilidad y dafios de mucha consideracion a terceros.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Capacidad de negociacién

Capacidad interpersonal

Capacidad para crear valor publico

Capacidad para coordinar actividades

Capacidad para tomar decisiones estratégicas en forma acertada
Capacidad para trabajar bajo presion

Creatividad

Comunicacion efectiva

Conocimientos amplios en su especialidad
Conocimiento humanistico

Gestion digital

Habilidad para gestionar la participacién ciudadana
Habilidad para trabajar en equipo

Liderazgo

Manejo de conflictos

Manejo emocional

Resolucién de problemas

Visién estratégica

Actitudes

Compromiso con el servicio publico y orientacion al ciudadano
Disposicion para forjar un clima de interés por las soluciones novedosas
Gestion del cambio

Integridad

Pro-actividad
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CostaRica

Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

RESOLUCION DG-121-2017
REQUISITOS

Licenciatura en Enfermeria.

Amplia experiencia profesional relacionada con el cargo.

Amplia experiencia en la direccion y supervision de programas de enfermeria en el nivel
nacional.

Grupo A: Diplomado en enfermeria. *  Cddigo: 0303360
Grupo B: Bachillerato en enfermeria. Codigo: 0402361
Grupo C: Licenciatura en enfermeria.  Codigo: 0405258

*Unicamente para efectos salariales tal como lo establece el articulo 24 del
Reglamento del Estatuto de Servicios de Enfermeria.

REQUISITO LEGAL

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

Tener licencia actualizada de enfermera (0).

FChV/MALM/GSC
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