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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
PRESENTACION

El Manual Descriptivo de Puestos es un instrumento técnico de trabajo,
el cual se usa comunmente en las empresas e instituciones con el fin de
mejorar la gestion de la administracion de recursos humanos. Este
instrumento permite fundamentar el programa de reclutamiento y
seleccién de personal, orientar a los jefes del tipo de tareas que deben
realizarse en los diferentes puestos y procesos de trabajo, determinar el
personal requerido cuando existan plazas vacantes, aplicar debidamente
una politica de ascensos, realizar reestructuraciones de las
dependencias con el objeto de lograr un mejor aprovechamiento del
personal y servir de base al mantenimiento del sistema de salarios.

Las ventajas y beneficios derivados del Manual Descriptivo de Puestos
en una empresa, justifican de sobremanera su preparacion vy
mantenimiento ya que se debe adecuar de acuerdo con las necesidades
institucionales; por lo tanto, es recomendable dedicar esfuerzos con el
fin de mantenerlo actualizado.

La Caja se complace en presentar este Manual para lograr una adecuada
administracion de sus recursos humanos y fortalecer las relaciones
laborales de los empleados con la institucion.

ESTRUCTURA

El Manual Descriptivo de Puestos se disefa con el fin de dotar a la Caja
Costarricense de Seguro Social de un elemento esencial para la
administracion racional de sus recursos humanos.

Los puestos que componen dicho instrumento se agrupan por
actividades, por tipos especificos de trabajo y finalmente, se toma en
consideracion el grado de deberes y responsabilidades hasta alcanzar la
agrupaciéon menor: LA CLASE.

La clase es el nucleo central del sistema de Clasificacién y Valoracién de
Puestos. Las especificaciones de los mismos, o sea, un resumen
técnicamente estructurado de las labores ejecutadas en los puestos que
las integran, son las que aparecen en este Manual y estan formadas por
las siguientes secciones:
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Titulo del puesto

Clave

Naturaleza de Trabajo

Tareas

Condiciones Organizacionales y Ambientales
- Supervision recibida

- Supervision ejercida
-Responsabilidad por funciones
-Por relaciones de trabajo

-Por equipo y materiales
-Condiciones de trabajo
-Consecuencia del error
-Caracteristicas Personales
-Requisitos

- Académicos

- Legales

Las descripciones de las clases del Manual estan orientadas a una
descripcién generalizada para guiar el quehacer institucional tras el
logro de los objetivos y no de limitar las funciones que se ejecutan en
los diferentes puestos, ya que la descripcion detallada de las tareas es
responsabilidad de las Oficinas de Gestién de Recursos Humanos locales
indicarlas en los manuales de procedimientos.

REQUISITOS

Se entiende por “Requisitos”, el cimulo de conocimientos, habilidades,
experiencia y capacitacion académica o su preparacion equivalente, para
el adecuado desempefo del trabajo y condiciones que deben poseer los
candidatos a los puestos.

Los casos en que se requiere conocimientos, habilidades o experiencia
especial para desempenar adecuadamente un puesto, se especifican
dichos factores en el requisito.

En algunas clases se mencionan diversas posibilidades para los
requisitos y se describen en orden de importancia. La primera
posibilidad esta orientada a los candidatos que desean ingresar a la
Institucidn. La segunda, usualmente sirve para hacer carrera dentro de
ésta y para ampliar el reclutamiento, tanto interna como externamente.
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Es importante destacar que entre los requisitos no se mencionan
cualidades personales, tales como: honestidad, cortesia, esmero,
amabilidad, entre otras, ya que son cualidades que deben poseer todos
los servidores.

REQUISTOS EXIGIDOS EN LAS DIFERENTES CLASES

SEXTO GRADO:
Certificado de aprobacion de estudios de los ciclos primero y segundo de
la educacién general basica.

TERCER ANO:

Certificado de Conclusién de Estudios de Educacion General Basica.
QUINTO ANO:

Bachiller en Educacién Media

BACHILLER UNIVERSITARIO

Licenciatura Universitaria o Maestria segun sea el caso.

INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL MANEJO DEL MANUAL
DESCRIPTIVO DE PUESTOS

El Manual Descriptivo de Puestos contiene el indice ocupacional, el cual
sirve para localizar los perfiles de las clases de puestos, segun el tipo de
actividad. Si se conoce la labor ejecutada, se busca en el indice el grupo
ocupacional respectivo, donde se indica la colocacidon y numeracién de
las especificaciones en el Manual, o sea, el numero de clave que
identifica cada clase.

En el indice ocupacional las clases estan agrupadas por actividad, dentro
de ellas existe una division denominada “SERIE”, donde se localizan las
clases de puesto de un mismo tipo de trabajo, diferenciadas por el grado
de deberes y responsabilidades, es decir, son cargos de un mismo tipo
con diferente categoria o razdon de complejidad y dificultad de las
labores.
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Las series se identifican por la numeracidon corrida de las clases que la
integran. Por ejemplo, la serie de Secretariado, aparece de la siguiente
forma:

Secretaria 1 00175
Secretaria 2 00178
Secretaria 3 00179
Secretaria Ejecutiva 1 00180
Secretaria Ejecutiva 2 00181

Secretaria Ejec. Alta Gerencia 00182

Después de la clase de Secretaria Ejecutiva de Alta Gerencia, clave
00182, se interrumpe la numeracidn corrida de las claves, lo que
significa que ahi termina esa serie. También existen series que la
conforman una unica clase, como por ejemplo:

Capellan 00840

ELUSOY PROPOSITO DE CADA PARTE DE LAS
ESPECIFICACIONES DE LAS CLASES

CLASE

La clase comprende un puesto o conjunto de puestos, lo suficientemente
similares en cuanto a: deberes, responsabilidades y autoridad, a los que
se les puede aplicar el mismo titulo, exigir a quienes hayan de ocuparlos
los mismos requisitos académicos, conocimientos; usar el mismo tipo de
examenes o pruebas de actitud para seleccionar a los candidatos de
empleo y asignarle la misma remuneracion en similares condiciones de
trabajo.

SERIE DE CLASES

Es el conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo,
diferenciadas entre si por el grado de complejidad y responsabilidad de
las tareas que la conforman. Los diferentes niveles dentro de una serie
se indican por medio de numeros arabigos, en orden ascendente, a
medida que aumenta el grado de responsabilidad, autoridad vy
complejidad de los puestos.
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ESPECIFICACION DE CLASES

Es una descripcién clara y concisa que regularmente se desarrolla
mediante el empleo de conceptos y principios generales, donde se
exponen deberes y responsabilidades de un puesto o grupo, asignados a
la clase. Las especificaciones de clases sirven de guia para la
elaboracion de pruebas o examenes, el reclutamiento de personal, como
referencia para estudios de organizacion y procedimientos y otros usos
similares en la administraciéon activa de recursos humanos. Cada
especificacion de clase se divide en varias partes, cuyo significado se
indica a continuacién:

TITULO

Nombre breve, inteligible y oficial de una clase que indica de manera
sintética la indole del trabajo incluido en ella.

TERMINOLOGIA TECNICA EMPLEADA

El Manual Descriptivo de Puestos contiene una serie de términos de
caracter técnico, propios del campo de la administracion de
recursos humanos y de la administracion en general. Con el
propdsito de uniformar el lenguaje administrativo utilizado en este
instrumento se ofrece seguidamente una explicacién de su
significado:

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Método de desarrollar las potencialidades de los empleados para que asi
puedan obtener la maxima satisfaccion de su trabajo, dar lo mejor de
sus esfuerzos a la organizacion y alcanzar los fines de la administracion
en la forma mas eficiente y econdmica.

CLASIFICACION DE PUESTOS
Proceso por el cual se analizan, evallan y ordenan en forma sistematica

los diferentes tipos de tarea que se realizan en un puesto de la
institucién, considerando factores tales como: deberes y obligaciones,
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naturaleza de estos, grado de complejidad, preparacion académica,
conocimientos que deben poseer los candidatos del empleo.

PUESTO

Son los deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad
competente, para que sean atendidos por un funcionario durante la
totalidad o una parte de la jornada de trabajo.

CATEGORIA

Lugar que ocupa el salario base en la escala salarial vigente en la
institucion.

CLAVE DE LA CLASE

Numero arabico que permite localizar la especificacion de una clase en
el Manual Descriptivo de Puestos.

TAREAS

Descripcién general de actividades que debe cumplir el trabajador
dentro de una organizacidon contenida en una clase de puesto. Por lo
tanto, el trabajador no se debe limitar a realizar solamente las funciones
descritas en la clase del puesto, debido a que en el acapite de las tareas
se describe como Uultima actividad "Realizar otras tareas afines al
puesto”, lo que significa que puede ejecutar otras actividades que no se
describen en el perfil, pero que son afines a su puesto.

RESPONSABILIDAD Y OTRAS CARACTERISTICAS

Indica ciertos factores que caracterizan a una clase o que diferencian
entre si a los diversos niveles de una serie, tales como: la dificultad
técnica, la responsabilidad administrativa, la independencia de accién, la
supervision ejercida y recibida, las condiciones de trabajo y otros
aspectos relacionados con la naturaleza del puesto.
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GRUPO OCUPACIONAL

Es el conjunto de clases cuyo tipo de trabajo puede estimarse como de
una misma area de actividad o naturaleza de trabajo.

GRUPO DE CLASES (G de E)

Se presentan en aquellas clases que incluyen puestos con labores
semejantes en su naturaleza y dificultad, pero la ejecucion de las
mismas exige experiencia o estudios especificos, de acuerdo con la
especialidad de cada grupo de puestos que conforman la clase.

UNA CARRERA UNIVERSITARIA AFIN O QUE FACULTE PARA EL
DESEMPENO DEL PUESTO

Indica que puede ser candidato u oferente para ocupar un puesto en el
cual se piden requisitos de nivel universitario, considerando no sélo una
carrera especifica, sino varias.

PREPARACION EQUIVALENTE

Es aquella condicion del servidor que sin reunir los requisitos primarios
exigidos para una clase de puestos, posea una preparacién similar a
aquellos obtenida a través de estudios (académicos o cursos de
adiestramiento especificos) y experiencia relacionada con el puesto que
lo califica para el desempefio del mismo. Por lo tanto, podran ser
nombrados aquellos candidatos que cumplan con lo descrito
anteriormente y el puesto indique en los requisitos académicos la frase
"preparacion equivalente”.

CONOCIMIENTO
Es el grado necesario para el que el servidor labore con efectividad en

situaciones de trabajo normales, sin necesidad de supervisién directa
permanente.
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CONSIDERABLE CONOCIMIENTO

Equivale a un conocimiento avanzado de la actividad, que permite la
solucion de los problemas tanto comunes como inusitados y que faculte
para asesorar en lo técnico y planear métodos destinados a resolver
situaciones dificiles de trabajo.

AMPLIO CONOCIMIENTO

Equivale a un conocimiento extraordinario, extenso y especializado, es
sefal de que el puesto exige un dominio completo del cambio de
actividades.

REQUISITO LEGAL OBLIGATORIO

Indica cuales certificaciones, licencias o titulos deben poseer los
candidatos para ocupar un puesto. Tales atestados son los que se
exigen a quienes van a trabajar en ciertas labores en cuya ejecucion,
por su indole, resultaria ilegal o sumamente dificil sin el documento
especifico.
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INDICE OCUPACIONAL C.C.S.S

1. ADMINISTRATIVOS CLAVE

1.1.1 TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Jefe Gestién Administrativa 1 75

Jefe Gestion Administrativa 2 76

Analista en Gestién Administrativa 80

Asistente Técnico en Administracion 1 100
Asistente Técnico en Administracion 2 101
Asistente Técnico en Administracion 3 102
Asistente Técnico en Administracion 4 103
Técnico en Administracién 1 104
Técnico en Administracion 2 105
Técnico en Administracion 3 106
Técnico en Administracion 4 107
Técnico en Administraciéon 5 108
Asistente Administrativo Direccién Regional 109
Técnico en Pension y Crédito 110

1.1.2 RECURSOS HUMANOS
Asistente Gestion de Recursos Humanos 1 111
Asistente Gestidon de Recursos Humanos 2 114

Técnico Analista Gestion Recursos Humanos 1 116
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Técnico Analista Gestion Recursos Humanos 2 118
Técnico Analista Gestion Recursos Humanos 3 122
Coordinador Gestion de Recursos Humanos 123
Coordinador Gestién de Recursos Humanos 1 124
Coordinador Gestion de Recursos Humanos 2 125
Jefe Gestidn Recursos Humanos 1 126
Jefe Gestidn Recursos Humanos 2 127
Jefe Gestidn Recursos Humanos 3 128

1.1.3 ADMINISTRACION DE HOSPITALES Y AREAS
DE SALUD

Administrador Area de Salud Nivel 1 131
Administrador Area de Salud Nivel 2 132
Administrador Area de Salud Nivel 3 133
Director Administrativo Financiero Hospital Nivel 1 139
Director Administrativo Financiero Hospital Nivel 2 140
Director Administrativo Financiero Hospital Nivel 3 141
Director Administrativo Financiero Hospital Nacional 142
Sub-Administrador Hospital Nacional 144

1.1.4 ADMINISTRACION DE SUCURSALES
Jefe Gestidon Subarea Regional 145
Jefe Gestién Area Regional 146

Asistente Administrativo de Agencia 148
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Administrador de Sucursal 1
Administrador de Sucursal 2
Administrador de Sucursal 3
Administrador de Sucursal 4

Director Regional de  Servicios Financieros
Administrativos

1.1.5 PLANIFICACION
Técnico en Planificacion 1
Técnico en Planificacion 2
Técnico en Planificacion 3

1.1.6 JEFATURAS ADMINISTRATIVAS
Jefe Administrativo 1
Jefe Administrativo 2
Jefe Unidad Administrativa 1
Jefe Unidad Administrativa 2
Jefe Unidad Administrativa 3
Jefe Unidad Administrativa 4
Jefe Unidad Administrativa 5
Jefe Unidad Administrativa 6
Jefe Subarea Nivel Local 1
Jefe Subarea Nivel Local 2

Jefe Area Nivel Local 1

Y

149
150
151

153

154

155
156

157

159
160
161
162
163
164
165
166
083
084
085
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Jefe Area Nivel Local 2 086
Jefe Subarea de Sede 90
Jefe Area de Sede 91

1.1.7 PROFESIONALES

Profesional 1 (G. de E.) 167
Profesional 2 (G. de E.) 168
Profesional 3 (G. de E.) 169
Profesional 4 (G. de E.) 170

1.1.8 DIRECCION REGIONAL

Administrador de Sede Regional 171
1.1.9 DIRECCION GENERAL

Subdirector de sede 94
Director Institucional de Sede 93
1.2 SECRETARIADO Y OFICINA

1.2.1 SECRETARIADO

Secretaria 1 175
Secretaria 2 178
Secretaria 3 179
Secretaria Ejecutiva 1 180
Secretaria Ejecutiva 2 181
Secretaria Ejecutiva de Alta Gerencia 182

1.2.2 OFICINA
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Oficinista 1 185
Oficinista 2 186
Oficinista 3 187
Oficinista 4 188

1.3 RELACIONES Pl'JBLICAS
Técnico en Relaciones Publicas 1 189
Técnico en Relaciones Publicas 2 190

1.4 BIBLIOTECOLOGIA

Asistente Bibliotecologia 1 191
Asistente Bibliotecologia 2 192
Asistente Bibliotecologia 3 193

1.5 DIRECCION JURIDICA
Asistente de Abogacia 194

1.6 DIRECCION ACTUARIAL

Actuario 1 350
Actuario 2 351
Actuario 3 352

1.7 GERENCIA

Asistente Ejecutivo de Gerencia 89
Asesor de Gerencia 95
2 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

COMUNICACIONES
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Asistente en T.I.C.
Operador en T.I.C.
Controlista

Operador Plataforma Tecnoldgica
Supervisor en T.I.C.
Técnico en T.I.C.

Analista Sistemas 1 en TIC.
Analista Sistemas 2 en TIC
Analista Sistemas 3 en TIC
Analista Sistemas 4 en TIC
Jefe Gestion 1 en TIC

Jefe Gestion 2 en TIC

Jefeen TIC 1

Jefe en TIC 2
237
Jefe Centro Gestion Informatica Gerencial
238
Director Servicios Informaticos
300

3. ADMINISTRACION FINANCIERO CONTABLE
3.1 CONTABILIDAD Y FINANZAS
Auxiliar de Contabilidad

Técnico Contabilidad y Finanzas 1

201
202
205
211
212
214
220
222
223
224
226
227
236

301
305
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Técnico Contabilidad y Finanzas 2 306
Técnico Contabilidad y Finanzas 3 307
Profesional 1 en Contabilidad y Finanzas 308
Profesional 2 en Contabilidad y Finanzas 309

3.2 CONTADURIA

Contador 1 315
Contador 2 316
Contador 3 317
Contador 4 318
3.3 CAIJAS

Cajero 1 324
Cajero 2 325
Cajero 3 326

3.4 INSPECCION

Inspector de Leyes y Reglamentos 1 330
Inspector de Leyes y Reglamentos 2 331
Inspector de Leyes y Reglamentos 3 332
Supervisor de Leyes y Reglamentos 334

4. AUDITORIA
Asistente de Auditoria 1 401
Asistente de Auditoria 2 402

Asistente de Auditoria 3 403
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Supervisor de Auditoria 410
5. SERVICIOS GENERALES

5.1 TRANSPORTES

Chofer 1 501
Chofer 2 502
Operador de Lancha o bote 503
Coordinador Unidad de Transporte 1 504
Coordinador Unidad de Transportes 2 505

5.2 VIGILANCIA Y LIMPIEZA
Guarda 534
Supervisor Servicios Generales 539

5.3 COMUNICACIONES

Operador de Central Telefénica 554
Operador de Radiocomunicaciones 560
Supervisor de Radiocomunicaciones 562

5.4 INVESTIGACION

Oficial de Investigacion 1 570
Oficial de Investigacion 2 572
Oficial de Investigacion 3 574

6. ARQUITECTURA
Asistente Técnico en Dibujo Arquitecténico 605

7. MANTENIMIENTO
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Jefe Gestidn de Ingenieria y Mantenimiento 1 737
Jefe Gestidn de Ingenieria y Mantenimiento 2 738
Jefe Gestidon de Ingenieria y Mantenimiento 3 739
Jefe Regional Ingenieria y Mantenimiento 740
Asistente de Mantenimiento 750
Técnico en Mantenimiento 1 752
Técnico en Mantenimiento 2 753
Técnico en Mantenimiento 3 754
Técnico en Equipo Médico Hospitalario 1 756
Técnico en Equipo Médico Hospitalario 2 757
Técnico en Equipo de Produccion Industrial 758
Técnico en Equipo Médico Hospitalario 3 759
Diplomado en Equipo Médico Hospitalario 760
Supervisor de Mantenimiento 765
Jefe de Mantenimiento 1 767
Jefe de Mantenimiento 2 768

8. ARTES GRAFICAS

Trabajador de Artes Graficas 1 820
Trabajador de Artes Graficas 2 821
Trabajador de Artes Graficas 3 822
Trabajador de Artes Graficas 4 823

Supervisor de Artes Graficas 824
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Trabajador de Proceso Fotografico 1
Trabajador de Proceso Fotografico 2
Fotdgrafo Clinico

Encargado Area Fotocopiadoras

9. PRODUCCION INDUSTRIAL

9.1 UNIDADES DE PRODUCCION, LAVANDERIAS Y
ROPERIAS

Trabajador de Proceso
Trabajador de Produccién 1
Trabajador de Produccién 2
Supervisor de Lavanderia

9.2 LABORATORIOS DE PRODUCCION DE
MEDICAMENTOS

Operario de Produccidon de Medicamentos 1
Operario de Produccién de Medicamentos 2
Operario de Produccidon de Medicamentos 3
Inspector de Produccién

Supervisor de Produccion

10. SERVICIOS DE APOYO

Trabajador de Servicios Generales
Mensajero

Auxiliar de Nutricion

835
836
840
850

900
903
904
908

920
921
922
923

924

950
955

971
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Asistente de Nutricion

Bodeguero

11. SERVICIOS RELIGIOSOS
Capellan

12. BIENES Y SERVICIOS
Bodeguero Almacén General

Jefe Proveeduria 1

Jefe Proveeduria 2

Jefe Proveeduria 3

Sub-Jefe Bodega Almacén General
12.1 RECURSOS MATERIALES*
Asistente en Recursos Materiales
Técnico en Recursos Materiales
Analista en Recursos Materiales
Jefe Gestion de Bienes y Servicios 1
Jefe Gestion de Bienes y Servicios 2

13 PROFESIONES PARAMEDICAS Y AREAS DE
APOYO

13.1 PSICOLOGIA
Psicologo 1
Psicélogo 2

13.2 SERVICIOS DE APOYO DE ENFERMERIA*

972
1200

1100

1202
1210
1212
1214

1219

1222
1223
1224
1225

1226

1306
1307
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Peluquero

1309

Asistente de Pacientes 1310
Auxiliar de Quiréfanos 1311
Asistente Centro Equipos 1 1312
Asistente Centro Equipos 2 1313
Asistente Técnico en Atencién Primaria 1316
Asistente Técnico de EBAIS 1318

13.3 PROMOCION DE LA SALUD

Educador en Salud 1 1320
Educador en Salud 2 1321
Asistente Indigena Comunitario 1325
Promotor de Salud

1327

13.4 OPTOMETRIA
Optometrista 1340

13.5 TRABAJO SOCIAL

Trabajador Social 1 Bachiller 1341
Trabajador Social 2 Licenciado 1342
Trabajador Social 3 Licenciado 1343
Trabajador Social 4 Licenciado 1344

Técnico en Trabajo Social 1345
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Jefe Gestién Trabajo Social 1

Jefe Gestion Trabajo Social 2

Jefe Gestidon Trabajo Social 3

Jefe Gestidon Trabajo Social 4

Trabajador Social de Sede

Asesor (a) Disciplina Trabajo Social

13.6 FISICA MEDICA

Fisico Médico

14. REGISTROS Y ESTADISTICAS DE SALUD
Asistente de Redes

Asistente Técnico en REDES

Técnico en REDES 1

Técnico en REDES 2

Técnico en REDES 3

Jefe Servicio de Registros y Estadisticas de Salud
Jefe Servicio de Registros y Estadisticas de Salud 1
Jefe Servicio de Registros y Estadisticas de Salud 2
Jefe Servicio de Registros y Estadisticas de Salud 3
Jefe Servicio de Registros y Estadisticas de Salud 4
Supervisor Regional Registros y Estadisticas de Salud
15. FARMACIA

Asistente Técnico de Salud en Farmacia

1346
1347
1348
1349
1359
1360

1350

1402
1406
1412
1414
1416
1418
1420
1422
1424
1426

1428

1431
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Técnico de Salud en Farmacia I 1432
Técnico de Salud en Farmacia II 1437
Técnico de Salud en Farmacia III 1438
Diplomado en Farmacia 1439
Técnico Administrativo en Farmacia 1 1443
Técnico Administrativo en Farmacia 2 1444
Técnico de Proveeduria de Farmacia 1448
Jefe de Proveeduria de Farmacia 1449
Jefe de Proveeduria de Farmacia Hospitalaria 1450

16. TECNOLOGIAS Y TERAPIAS EN SALUD

Asistente Técnico de Salud 1600
Técnico 1 en Tecnologias de Salud 1800
Técnico 2 en Tecnologias de Salud 2000
Técnico Graduado en Tecnologias de Salud 2100
Diplomado en Tecnologias de Salud 2300
Diplomado en Radiaciones Ionizantes 2400

16.1 TECNOLOGIAS Y TERAPIAS DE LA SALUD

Profesional 1 en Terapias de Salud 2500
Profesional 2 en Terapias de Salud 2600
Profesional 3 en Terapias de Salud 2700
Profesional 4 en Terapias de Salud 2800

17. ESCALAFON GERENCIAL, FISCALIZACION
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SUPERIOR Y DE CONFIANZA

Gerente
90010

Gerente
90020

Gerente
90025

Gerente
90030

Financiero

Administrativo

Pensiones

Médico

Gerente de Infraestructura y Tecnologia

90035

Gerente
90037

Auditor
90040

Sub-Auditor
90050

Sub Gerente Gerencia
90064

NUTRICION

Nutricionista
25001

Nutricionista
25002

Nutricionista

de Logistica

Tecnologias de Informacion
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25003

Nutricionista 4
25004

Nutricionista 5
25005

Nutricionista 6
25006

Nutricionista Master
25010

ENFERMERIA

Enfermera 1
43210

Enfermera 2
43210

Enfermera 3
43300

Enfermera 4
43410

Enfermera 5
43510

Enfermera 6
43610

Enfermera 7
43710

Enfermera 7 A
43900

Enfermera 8
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43810
PROFESIONALES EN CIENCIAS MEDICAS

Médico Jefe 1
21100
Médico Jefe 2
21101
Médico Jefe 3
21102
Médico Jefe 4
21103
Director Técnico Servicios de Salud
21110
Director Programacion Servicios Médicos
12191
Médico Director 1
21116
Médico Director 2
21117
Médico Director 3
21118
Médico Director 4
21119
Médico Evaluador 1
21120
Médico Evaluador 2
21121

Director Regional Servicios Médicos
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21145

Asesor en Planificacion

21175

Asistente Médico de

21190

Médico en Servicio

22170
Médico
22205
Médico
22210

Asistente Especialista en

Médico Asistente

22 *

Jefe Medicina

21130

Departamento

Jefe de
23165

Calificaciones

ODONTOLOGIA

Odontdlogo en Servicio

22110

Odontodlogo
22120

Odontdlogo
22122

Odontodlogo
22125

Odontodlogo Jefe de

Servicio

Familiar

Gerencia

Social

Residente

Social

Especialista

Preventiva

Terapéuticas

Social

General

Residente

Especialista

Clinica
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22130

Odontdlogo
22135

Odontodlogo
22136

Odontdlogo
22140

FARMACIA

Farmacéutico
23146

Farmacéutico
23147

Farmacéutico
23148

Farmacéutico
23149

Farmacéutico
23150

Farmacéutico
23151

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Jefe

Jefe

Seccidon

PSICOLOGOS CLINICOS

Psicologo
23440

Psicologo
23443

Psicologo

de Servicio

Central

Servicio

de Odontologia

Clinico 1

Clinico 2

Clinico 3
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23445

MICROBIOLOGOS QUIMICOS CLINICOS

Microbidélogo

23201
Microbidlogo
23202
Microbidlogo
23203
Microbidlogo
23204
Microbidlogo
23205

Jefe Seccion

23206

Quimico

Quimico

Quimico

Quimico

Quimico

de

Clinico 1
Clinico 2
Clinico 3
Clinico 4
Clinico 5
Laboratorios Clinicos
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1. ADMINISTRATIVOS
1.1.1. TECNICOS ADMINISTRATIVOS

»Nombre de la clase: JEFE GESTION ADMINISTRATIVA 1
»Codigo de la clase: 000075

NATURALEZA DEL TRABADO:

Ejecucidon de labores de regular complejidad en la asignacion, direccidn,
coordinacién, supervision y control en una unidad organizacional del
nivel local.

TAREAS:

Asignar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar labores
técnico-administrativas en una unidad organizacional del nivel local.

Analizar, tramitar, verificar y refrendar con su firma diversos aspectos y
documentos del proceso administrativo.

Participar en la formulacion de politicas, normas y procedimiento
asignados a la unidad que coordina.

Supervisar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla la
unidad.

Llevar controles sobre las diferentes actividades bajo su responsabilidad
mediante el uso de sistemas manuales y electrdnicos.

Atender asuntos administrativos relacionados con el personal de la
unidad, tales como horarios, medidas disciplinarias, asistencia,
vacaciones, tramite de acciones de personal, etc.

Coordinar actividades a su cargo con funcionarios de otras
dependencias, dentro y fuera de la institucion.

Redactar y revisar informes, circulares, cartas y otros y documentos.
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Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo en lo referente a la
aplicacién de instrumentos y mecanismos que utilizan en el desarrollo de
sus labores.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores,
compaferos, subalternos y publico en general en el area de su
competencia y brinda asesoria en materia de su especialidad.

Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

Dirigir y supervisar, procedimientos y sistemas de trabajo administrativo
u otras areas para la ejecucion de programas.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo en el area en que se
desenvuelve.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo la politica de la Caja, aplicable a su
area de actividad vy la legislacion correspondiente. Su labor es evaluada
mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes originales
al trabajo que realiza, la eficiencia y la eficacia obtenida en el
cumplimiento de los objetivos de su trabajo y a la comprobacion de la
calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar, controlar y supervisar el
trabajo a personal técnico de menor nivel.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo les exige a las personas que ocupen este
cargo, la aplicacion de principios y técnicas de una disciplina
determinada para realizar actividades sustantivas o de apoyo
administrativo a la institucién.
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Responsabilidades por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
funcionarios de instituciones publicas o privadas, las cuales deben ser
atendidos con tacto y discrecidn.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais, en actividades propias del cargo. Debe
recibir los cursos y el adiestramiento necesario para el desempefio del
puesto.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad analitica, habilidad para resolver situaciones
imprevistas. Habilidad para redactar. Habilidad para aplicar principios
tedricos de la disciplina. Debe mantener actualizados los conocimientos
y técnicas de su especialidad. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media

Cuarto afio aprobado de una carrera a nivel universitario afin con el
puesto.

Cuatro afios de experiencia en labores relacionados con la actividad del
puesto.

Experiencia en supervision de personal.

Observacion:
Este perfil se utiliza Unicamente para los casos incluidos de la
resolucion No.006-2008. En el momento en que quede vacante
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cada una de las plazas, deben reasignarse segun lo establecido
en las plantillas de clasificacion.

Modificacion aprobada mediante:

»NUmero de resolucion: 006-2008
»Fecha de resolucion: 14/02/2008
»Vigencia de resolucién: 01/02/2008
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»»Nombre de la clase: JEFE GESTION ADMINISTRATIVA 2
»Codigo de la clase: 000076

NATURALEZA DEL TRABADO:

Ejecuciéon de labores de considerable complejidad en la asignacion,
direccion, coordinacion, supervision y control en una unidad
organizacional del nivel local.

TAREAS:

Asignar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar labores
técnico-administrativas en una unidad organizacional del nivel local.

Analizar, tramitar, verificar y refrendar con su firma diversos aspectos y
documentos del proceso administrativo.

Participar en la formulacién de politicas, normas y procedimiento
asignados a la unidad que coordina.

Supervisar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla la
unidad.

Llevar controles sobre las diferentes actividades bajo su responsabilidad
mediante el uso de sistemas manuales y electrénicos.

Atender asuntos administrativos relacionados con el personal de la
unidad, tales como horarios, medidas disciplinarias, asistencia,
vacaciones, tramite de acciones de personal, etc.

Coordinar actividades a su cargo con funcionarios de otras
dependencias, dentro y fuera de la institucion.

Redactar y revisar informes, circulares, cartas y otros y documentos.
Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo en lo referente a la

aplicacion de instrumentos y mecanismos que utilizan en el desarrollo de
sus labores.
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Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores,
compaferos, subalternos y publico en general en el area de su
competencia y brinda asesoria en materia de su especialidad.

Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

Dirigir y supervisar, procedimientos y sistemas de trabajo administrativo
u otras areas para la ejecucién de programas.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo en el darea en que se
desenvuelve.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo la politica de la Caja, aplicable a su
area de actividad y la legislacion correspondiente. Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originales
al trabajo que realiza, la eficiencia y la eficacia obtenida en el
cumplimiento de los objetivos de su trabajo y a la comprobacién de la
calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar, controlar y supervisar el
trabajo a personal técnico de menor nivel.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo les exige a las personas que ocupen este
cargo, la aplicacion de principios y técnicas de wuna disciplina
determinada para realizar actividades sustantivas o de apoyo
administrativo a la institucion.

Responsabilidades por relaciones de trabajo
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La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
funcionarios de instituciones publicas o privadas, las cuales deben ser
atendidos con tacto y discrecién.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais, en actividades propias del cargo. Debe
recibir los cursos y el adiestramiento necesario para el desempefio del
puesto.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad analitica, habilidad para resolver situaciones
imprevistas. Habilidad para redactar. Habilidad para aplicar principios
tedricos de la disciplina. Debe mantener actualizados los conocimientos
y técnicas de su especialidad. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacién Media

Cuarto afos aprobado de una carrera a nivel universitario afin con el
puesto.

Cuatro afos de experiencia en labores relacionados con la actividad del
puesto.

Experiencia en supervision de personal.

Observacion:
Este perfil se utiliza Unicamente para los casos incluidos de la
resolucion No.006-2008. En el momento en que quede vacante
cada una de las plazas, deben reasignarse segun lo establecido
en las plantillas de clasificacion.




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Modificacion aprobada mediante:

»NUmero de resolucion: 006-2008
»Fecha de resolucion: 14/02/2008
»Vigencia de resolucién: 01/02/2008




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

»Nombre de la clase: ANALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
»Codigo de la clase: 000080

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidon de labores estratégicas y complejas, de asesoria, orientacion,
capacitacion y evaluacion para el desarrollo de las funciones reguladoras
y conductoras de la gestién en Recursos Humanos, Financieras vy
Recursos Materiales, para la resolucion de situaciones y toma de
decisiones.

TAREAS

Ejecutar acciones pertinentes para brindar asesoria, capacitacion,
orientacion y evaluacién de los procesos a nivel de sede, regional y local
y con diferentes modelos de gestidn.

Integrar y participar en equipos de alto rendimiento, para la elaboracién
de politicas, normas, guias practicas e interpretativas, asi como el
disefio de nuevos métodos y procedimientos en gestion administrativa.

Elaborar estudios de caracter técnico, investigaciones, analisis, emitir
conclusiones y recomendaciones para mantener, actualizar, disefiar y
redisefar las estructuras de gestién administrativa (recursos humanos,
presupuesto, recursos materiales, entre otras), asi como criterios de
legalidad, que garanticen a los niveles superiores de la administracién,
la correcta aplicacién de la normativa institucional.

Realizar encuestas de mercado, para obtener la lectura del entorno en
aspectos salariales, presupuestarios, recursos materiales, entre otros.

Participar en la preparaciéon de talleres, impartir charlas, dar asesorias y
brindar pasantias al personal de las diferentes unidades de la institucion.

Realizar estudios e investigaciones complejas, aplicar instrumentos
técnicos y elaborar informes técnicos con cuestionarios y entrevistas a
las diferentes fuentes de informacidén, elaborar informes de tipo
discrecional o técnicos que contengan conclusiones y recomendaciones
que permitan tomar decisiones que modifiqguen métodos de trabajo,
clases de puestos, proyecciones presupuestarias, modificaciones de
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presupuesto, adquisicion de bienes y servicios, entre otros, dentro de la
gestidn institucional.

Realizar investigaciones, andlisis, control y evaluacion de la ejecucién de
gastos que llevan a cabo las unidades ejecutoras que conforman la
institucién, para garantizar la eficiente y oportuna utilizacion de los
recursos financieros asignados a cada una de ellas.

Coordinar acciones en la Sede Central con las diferentes unidades para
consolidar los servicios técnicos y administracion que afecten
condiciones presupuestarias, de recursos humanos o gestidon de bienes y
servicios.

Elaborar sistemas de apoyo logistico, de informacidon y vinculacidon de
acciones de las unidades ejecutoras institucionales, para mejorar la
eficiencia y eficacia de las prestaciones de los servicios a clientes
internos y externos.

Realizar estudios, investigaciones y definir instrumentos técnicos para la
evaluacién y control de calidad de los diferentes procesos.

Elaborar informes técnicos sobre las mejoras de los métodos de trabajo
propuestos, de la aplicacion y su impacto, asi como las desviaciones y
correcciones propuestas a las unidades ejecutoras del gasto, para
proporcionar informacién a los niveles superiores en la toma de
decisiones.

Realizar otras funciones afines al cargo, que como apoyo a la gestion de
procesos y subprocesos de la gestion administrativa, se le encomienden
por parte de la jefatura.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

Supervision recibida

Trabaja con independencia y sujeto a las normas, politicas vy
procedimientos propios de la materia, establecidos en manuales y

circulares en la legislacion vigente, aplicable a su area de especialidad.
En asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional ya sea de su
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superior inmediato o de asesores externos, ante los cuales le puede
corresponder actuar como personal de contraparte.

Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta,
la eficiencia y eficacia obtenida en el mejoramiento y actualizacion
continua de los métodos y procedimientos empleados y la claridad de los
resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision, por lo tanto debe organizar,
asignar y supervisar el trabajo del personal operativo y técnico de
menor nivel, responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las
labores a ellos asighados.

Responsabilidad por funciones

Es responsable por la correcta aplicacion de conocimientos, técnicas,
procedimientos y técnicas propios de la administracién, y de atender y
resolver adecuadamente la variedad de funciones y actividades que le
son asignados, asi como de responder fiel, eficiente y oportunamente a
los mismos; ademas, mantener la confidencialidad de la informacion a
Su cargo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, companeros,
funcionarios de instituciones publicas y de empresas privadas, los cuales
deben ser atendidos con tacto, discrecion, respeto y en forma oportuna.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y

de los materiales asignados, asi como el trato discrecional de la
informacidn y documentaciéon confidencial a los que tiene acceso.
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Condiciones de trabajo

Le corresponde trasladarse a diferentes oficinas y lugares del pais. El
cargo le demanda trabajo sin limite de jornada, considerando la
regulacion vigente.

Consecuencia del error

Los errores y omisiones cometidos durante el desempefio de las labores,
pueden causar atrasos, pérdidas econdmicas y materiales, dafios en la
integridad moral de las personas y afectar el logro de los objetivos de la
Institucién.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacidon con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para trabajar en equipo y capacidad de analisis, capacidad de
sintesis, capacidad para resolver problemas técnicos, emitir criterios
técnicos y administrativos, facilidad para captar y comprender ideas
principales, brindar soluciones novedosas y para resolver
individualmente las tareas que se le asignen.

Capacidad para estructurar y planear su trabajo y para incorporarse a
otras actividades laborales, producto de nuevas exigencias o de rotacién
de personal. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el
cargo.

Buena presentacion personal.

REQUISITOS

Bachiller en Educacién Media.

Dos afios aprobados de una carrera a nivel universitario, afin con el
puesto.

Seis ahos de experiencia comprobada de excelente desempefio en
actividades cuya naturaleza del puesto estén relacionadas con la
actividad de ambito institucional.

Haber recibido cursos de capacitacion sobres aspectos relacionados con
la gestion segun la especialidad del cargo.

Preparacion Equivalente.
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»» Nombre de la clase: ASISTENTE TECNICO EN ADMINISTRACION
1
»Codigo de la clase: 000100

NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucidn de labores técnico-asistenciales en Administracion.
TAREAS:

Recibir, revisar, analizar y tramitar la informacion de los formularios y
documentos enviados por todos los centros médicos de la Institucion y de
otras fuentes como: consultas externas, médicos de empresas y medicina
mixta.

Atender consultas, aclarar dudas, procesar los reclamos de los patronos y
trabajadores por cuenta propia con respecto de las planillas, efectuar el
ajuste de las mismas y confeccionar el comprobante de egreso para el
pago correspondiente.

Enviar informacion al departamento de Contabilidad y Seccién de cuenta
individual para efectos de anotacion, control y estadisticas.

Recibir y revisar la inscripcién de trabajadores por cuenta propia Yy
procede a su inclusion en el sistema mecanizado.

Recibir y revisar los documentos para la comprobacion de derechos y
recepcion de planillas.

Recibir, verificar y entregar las drdenes patronales y realizar la separacién
por numero patronal siguiendo normas, métodos y procedimientos
establecidos.

Hacer entrega de comprobacion de derechos a patronos por cancelaciéon
de planillas y érdenes a trabajadores cuyos patronos tienen la condicidon
de morosos.

Confeccionar graficos y cuadros estadisticos con la informacién recibida de
distintas unidades administrativas.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Analizar y verificar el monto por cobrar por concepto de incapacidades de
parte de los asegurados.

Analizar los pagos efectuados por concepto de incapacidad, con el
propdsito de detectar y corregir errores o inconsistencias presentadas en
la realizacion de dichos pagos.

Analizar y tramitar los pagos de incapacidades por enfermedad,
maternidad y los remitidos por el Instituto Nacional de Seguros, asi como
aquellos para gastos de funeral.

Asesorar a patronos y asegurados por cuenta propia y particulares en lo
gue se refiere al pago de prestaciones en dinero.

Realizar estudios de salarios por medio del listado mecanizado a la
operacidon de una terminal de computadora con el propdsito de comprobar
el derecho al pago del subsidio correspondiente.

Realizar labores variadas de oficina que surjan como consecuencia de las
actividades que efectla, tales como: preparar expedientes, fichas clinicas,
transcribir datos variados en tarjetas, archivar documentos, confeccionar
tarjeteros, mecanografiar cartas, mensajes, memorandos, informes,
formularios y otros de similar naturaleza.

Atender y resolver consultas que presenten sus superiores, compareros y
publico en general, relacionados con la actividad a su cargo.

Tramitar mandamientos judiciales para asuntos de tipo civil y judicial.
Tramitar certificaciones para funcionarios, trabajadores y empresas.

Brindar informacién verbal y escrita sobre estado de cotizaciones
individuales para cada régimen de pensiones.

Corregir inconsistencias en el sistema computarizado sobre el estado de
cotizaciones de los regimenes de pension.

Realizar otras tareas afines al puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
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Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia, normalmente siguiendo instrucciones
generales o normas establecidas. En algunos casos, dependiendo de la
naturaleza del puesto, las instrucciones pueden ser precisas, ya sea
escrita o verbal. Su labor es supervisada y evaluada por medio de la
observacion de la calidad y cantidad del trabajo que realizar y por los
resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder supervisar personal administrativo de menor nivel,
por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las
actividades asignadas a ellos.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
realicen con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro y fuera de la Institucién, también con superiores,
companeros y publico en general, quienes deben ser atendidos con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. En
algunos casos, es responsable por el manejo de valores confidenciales.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe rendir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempeno
adecuado del cargo.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Alguna habilidad para planear, organizar y dirigir actividades y
tareas. Habilidad mental para resolver asuntos o problemas que se le
presenten el desarrollo de sus funciones. Buena condicion fisica. Debe
mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de la
especialidad de su trabajo. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Titulo de Bachiller en Educacion Media.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012
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»» Nombre de la clase: ASISTENTE TECNICO EN ADMINISTRACION
2
»Codigo de la clase: 000101

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidn de labores técnico-asistenciales de alguna complejidad en
administracion.

TAREAS:

Realizar estudios técnicos de alguna dificultad o asiste a funcionarios de
mayor categoria en la realizacidén de analisis en un campo especifico de la
administracién.

Realizar estudios de las cotizaciones hechas al régimen de Invalidez, Vejez
y Muerte, para efectos de pension de la Caja Costarricense de Seguro
Social, Hacienda, Magisterio Nacional y otros regimenes existentes, asi
como para informacién de los asegurados.

Efectuar estudios de salarios declarados para efectos de certificacion de
ingresos utilizados para establecer el monto de la pensién alimenticia.

Ordenar, clasificar y levantar estadisticas de la correspondencia diaria que
recibe la Seccion de Cuenta Individual.

Tramitar mandamientos judiciales, especialmente en lo que se refiere a la
certificacion de tiempo laborado, utilizado en las demandas de tipo
laboral.

Realizar estudios de salarios y cuotas para diversos tramites tales como:
incapacidades del seguro voluntario, etc.

Ordenar, clasificar y archivar las planillas que periédicamente envian los
patronos de todo el pais.

Ordenar y modificar la base de datos de la cuenta individual en relacién
con las devoluciones, liquidaciones actuariales, acumulaciones y ajustes
de cuotas y archiva los informes correspondientes.
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Efectuar los calculos de las devoluciones obrero-patronales de los
regimenes de enfermedad y maternidad, invalidez, vejez y muerte.
Preparar y enviar las notas de las devoluciones a las Secciones de Cobro
Administrativo y control con el propdsito de que se confeccionen los
cheques respectivos.

Instruir y asesorar a funcionarios de sucursales en lo que se refiere al
sistema de cuenta individual computarizada, mediante charlas y reuniones
tanto en las oficinas centrales, como en oficinas regionales, con el
propdsito de disminuir errores e inconsistencias en dicho sistema.

Confeccionar el detalle de periodos cotizados con los diferentes patronos
con los que ha trabajado el solicitante de la pension.

Analizar liquidaciones actuariales y solicitudes de pension de régimen de
invalidez, vejez y muerte de la Caja Costarricense de Seguro Social.

Recibir, analizar, clasificar y ordenar la documentacion y las solicitudes
para estudios de pensiones de todo el pais, asi como la localizacion de
solicitudes anteriores y procede a efectuar el registro respectivo.

Analizar, ordenar y archivar documentos por niumero y orden de compra,
asi como facturas corrientes, mecanizadas y preelaboradas.

Llevar contablemente los movimientos de entrada de materia prima vy las
salidas de producto terminado que solicitan diferentes unidades a la
Institucion y evalla las cuotas presupuestarias en el renglén de materiales
y suministros.

Administrar una caja chica para lo cual debe efectuar pagos en efectivo
por la adquisicion de bienes y servicios, llevar el control, preparar
informes vy solicita reintegros con el propdsito de mantener cierto nivel de
liquidez.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el presupuesto de gastos de la
unidad y preparar informes periddicos de liquidacion.

Brindar apoyo técnico y administrativo en todas las actividades de
capacitacion, publicaciones y de audiovisual, que incluye levantamientos
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de textos, manejo de equipos, confeccidon de publicaciones, edicidn grafica
en compensacion y otros.

Analizar, criticar, verificar y codificar las planillas para determinar su
correccion en cuanto al mes, salida e ingreso de trabajadores,
incapacidades, cambio en direccién y ubicacidon de las empresas, apartado
postal, etc., porcentaje de cotizacion, salarios y otros.

Confeccionar y archivar documentos variados tales como: licitaciones
publicas y privadas, compras directas, concurso de antecedentes, pedidos
al exterior, tarjeteros de oferentes, pdlizas y vales de entrada,
cotizaciones y donaciones.

Revisar las férmulas respectivas y las facturas contra el Control de
Pedidos. Confeccionar vales de entrada. Tramitar facturas de mercaderia
aprobada, para que se proceda a la realizacion del pago. Revisar
documentos tales como: peticiones, érdenes de compra, modificaciones,
inclusiones y facturas enviadas por las Oficinas Centrales y almacén
general para ser anotados en el Control de Pedidos.

Revisar, analizar y verificar liquidaciones, comprobantes de cobro y otros
documentos del INS, referentes a los siguientes aspectos: sumas
cobradas por aumentos de los montos asignados en las distintas pélizas;
liquidaciones de pdlizas maritimas, riesgos de trabajo y mercaderias,
cobros por liquidaciones de ajuste de primas mensuales, y las sumas
indemnizadas de acuerdo con las pélizas correspondientes.

Llevar controles variados en forma manual y/o electrénica de los reportes
de pdlizas de mercaderias, saldos que afectan los montos asegurados, los
activos de la unidad administrativa de seguros, reclamos presentados al
Instituto Nacional de Seguros en la pdliza de carga maritima y de los
saldos presupuestarios en cada una de las polizas.

Confeccionar y distribuir listado de aumentos en las diferentes pdlizas
para efecto de los registros contables.

Preparar informacion sobre la actividad sindical para las autoridades, que
facilita la toma de decisiones y el desarrollo armonioso entre la Institucion
y los Sindicatos. Recopilar y analizar datos para la confeccion de registros
de informacién sindical.
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Visitar los diferentes centros de trabajo con el fin de divulgar y solicitar a
las autoridades su apoyo a los programas de Premios Institucionales.

Preparar y organizar actos de entregar de certificados y otros
reconocimientos a los funcionarios de la Institucién.

Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de las
actividades que efectuar, tales como: preparar expedientes, transcribir
datos variados en tarjetas, archivar documentos, confeccionar tarjeteros,
mecanografiar cartas, mensajes, memorandos, informes, formularios y
otros de similar naturaleza.

Atender y resolver consultas presentadas por sus superiores, compaferos
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Realizar otras tareas afines al puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

El puesto de Asistente Técnico en Administracion 2 se diferencia del
Asistente Técnico en Administracion 1, en que sus labores tienen algln
grado de complejidad. En consecuencia, para realizarlas se requiere de
una mayor preparacion académica, conocimiento y experiencia en el
campo especifico de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia, normalmente siguiendo instrucciones
generales y verbales o normas establecidas en cuanto a métodos y
sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y evaluada por medio de la
observacion de la calidad y cantidad del trabajo que realizar y por los
resultados obtenidos.

Supervision ejercida
Le puede corresponder ejercer supervision sobre personal técnico-
asistencial y administrativo de menor nivel, por lo que es responsable por

el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades asignadas a ellos.

Responsabilidad por funciones
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Es responsable porque los servicios y actividades encomendados se
realicen con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro y fuera de la Institucidon, también con superiores,
compaferos y publico en general, las que deben ser atendidas con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. En
algunos casos, es responsable por el manejo de valores e informacion
confidencial.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempefo
adecuado del cargo. Le puede corresponder, para mayor eficiencia del
trabajo, la operacion de una microcomputadora.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para organizar vy dirigir actividades y tareas que le
corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se le presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de la especialidad de su trabajo. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Titulo de Bachiller en Educacién Media.
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
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Modificacion aprobada mediante:

»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012
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»»Nombre de la clase: ASISTENTE TECNICO EN ADMINISTRACION
3
»Codigo de la clase: 000102

NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucién de labores técnico-asistenciales complejas en Administracién.
TAREAS:

Realizar estudios técnico-asistenciales dificiles en el &area de su
competencia y asistir a funcionarios de mayor categoria en la realizacion
de analisis en un campo especifico de la administracion.

Recibir, clasificar y ordenar la documentaciéon y solicitudes para la
realizacion de diversos estudios, asi como efectuar el registro respectivo.

Realizar estudios de diferente naturaleza: planillas, cotizaciones,
pensiones de diversos regimenes y cualquier otro relacionado con
procesos que lleva a cabo la unidad de trabajo.

Revisar y tramitar documentacion generados por los procesos de
ingresos, egresos, pensiones, inspeccién, cobros, fondo rotatorio y
otros.

Realizar estudios técnico-asistenciales dificiles en el area de su
competencia y asistir a funcionarios de mayor categoria en la realizacién
de analisis en un campo especifico de la administracion.

Revisar documentos y preparar certificaciones, mandamientos y otros de
similar naturaleza.

Recopilar y procesar informacidon para la preparacion de informes sobre
produccién, costos médicos, incapacidades, inventario de productos
terminados, inventario de materia prima, incapacidades del Instituto
Nacional de Seguros, unidades programadas y producidas, metas fisicas
alcanzadas y otros, para analizar y calcular los costos que permitan
determinar utilidades o pérdidas en la produccidn de soluciones
parenterales.
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Administrar una caja chica para lo cual debe efectuar pagos en efectivo
por la adquisicion de bienes y servicios, llevar el control, preparar
informes y solicitar reintegros con el propdsito de mantener cierto nivel de
liquidez.

Elaborar, codificar, analizar, controlar y evaluar el presupuesto ordinario
de gastos de la unidad y sus modificaciones. Preparar informes periddicos
de liquidacion y reservas presupuestarias y aprobar las compras de bienes
y servicios.

Realizar la conciliacién de cuentas de gastos variados, tales como:
planillas, cuentas contables de las Direcciones Regionales, contratos por
venta de productos y de los gastos producidos efectivos y no efectivos.

Efectuar calculos de gastos de bodegaje de mercaderia para |la
exportacion, elaborar planteamientos de reclamos de mercaderias vy
medicamentos a proveedores y al Instituto Nacional de Seguros y realizar
el seguimiento de los mismos.

Mantener actualizados los registros de reclamos cancelados al
Departamento de Adquisiciones, asi como los de compras directas,
cotizaciones, contratos y otros.

Efectuar andlisis de existencias y realizar los pedidos de materia prima
para el Laboratorio de Productos Farmacéuticos.

Llevar controles variados mediante sistemas manuales y electréonicos de
las existencias de productos terminados, materia prima, pedidos y otros
de similar naturaleza.

Programar la elaboracion de productos farmacéuticos, dar seguimiento a
las compras en proceso y coordinar con los proveedores la entrada de las
compras de materia prima.

Asesorar, apoyar y colaborar con la Direccién Médica en la atencién de
diversos asuntos de caracter administrativo.

Elaborar el sistema de produccion, rendimiento, recursos y costos de los
programas de salud, en relacion los recursos humanos financieros,
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materiales y suministros, para determinar los indices de rendimiento y
produccién.

Realizar labores variadas de oficina, tales como: preparar expedientes,
archivar documentos, transcribir datos variados en tarjetas, mecanografia
cartas, mensajes, memorandos, informes, llenar formularios y otros de
similar naturaleza.

Asistir a reuniones con superiores jerarquicos y compaferos, con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
analizar y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las
tareas; evaluar los aspectos relacionados con su trabajo, actualizar
conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes vy
soluciones diversas.

Realizar otras tareas afines al puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

El puesto de Asistente Técnico en Administracion 3 se diferencia del
Asistente Técnico en Administracion 2 en que sus labores tienen un mayor
grado de complejidad. En consecuencia, para realizarlas se requiere de
una mayor preparacion académica, conocimiento y experiencia en el
campo especifico de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja con independencia, normalmente siguiendo instrucciones
generales y verbales o normas establecidas en cuanto a métodos vy
sistemas de trabajo. Su labor es evaluada por medio de la observacion de
la calidad y cantidad de trabajo que Realizar y por los resultados
obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre personal técnico-
asistencial y administrativo de menor nivel, por lo que es responsable por
el eficaz y eficiente cumplimiento de sus actividades. Es responsable del
manejo de valores y de informacién confidencial.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempefio
adecuado del cargo. Para una mayor eficiencia en su trabajo puede
requerir la operacion de una microcomputadora.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas que le
correspondan. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presentan en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de la especialidad de su trabajo. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacién Media.
Primer ano aprobado de una carrera de Educacion Superior.
Un afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucién: 12 marzo de 2012
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»»Nombre de la clase: ASISTENTE TECNICO EN ADMINISTRACION
4
»Codigo de la clase: 000103

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucién de labores técnico-asistenciales de mediana complejidad en
Administracion.

TAREAS:

Recibir, clasificar y ordenar la documentacion y solicitudes para la
realizacion de diversos estudios, asi como efectuar el registro respectivo.

Realizar estudios de diferente naturaleza: planillas, cotizaciones,
pensiones de diversos regimenes y cualquier otro relacionado con
procesos que lleva a cabo la unidad de trabajo.

Revisar y tramitar documentacion generados por los procesos de ingresos,
egresos, pensiones, inspeccién, cobros, fondo rotatorio y otros.

Asignar, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar labores variadas
sobre el tramite de documentacion generados por los procesos de
ingresos, egresos, pensiones, inspeccién, cobros, fondo rotatorio y otros
en una Sucursal tipo 2 y 1.

Participar en la planeacién, direccion, supervisién y ejecucion de labores
técnico-asistenciales de la unidad en que labora.

Realizar investigaciones y estudios técnico-asistenciales de mediana
dificultad y asistir a funcionarios de mayor categoria en la realizacidon de
analisis y aplicacién de variados asuntos en un campo especifico de la
Administracion.

Confeccionar documentos variados, tales como: carteles de licitacion,
autorizacion de gastos, comunicacidon de adjudicacidon, 6rdenes de compra
y contratos, invitacién a proveedores a concursos, recibo de garantia para
participacidn y cumplimiento y otros para la contratacién de bienes y
servicios por medio de licitaciones.
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Recibir, revisar y analizar la facturacion de tramite de desalmacenaje,
garantias de participacion y cumplimiento.

Asignar, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar labores variadas en el
campo de la adquisicion de bienes y servicios, tales como: compras
directas, compras por caja chica, contratos, pagos y desalmacenaje entre
otros.

Revisar y refrendar con su firmar érdenes de compra para la adquisicidon
de bienes y servicios. Hacer la apertura de ofertas presentadas para
compras directas, las que analizar firmar y sella.

Redactar y firmar documentos relacionados con la proveeduria, tales
como: cartas, informes, reclamos, estudios sobre licitaciones publicas y
privadas, actos de revocatorias y apelaciones, condiciones generales, para
contratos especificos y otros de indole similar.

Autorizar con su firma, vales para el retiro de dinero en efectivo para
compras por caja chica y pago anticipado a proveedores.

Efectuar la revision de documentos variados, tales como: cobros de
Dinamica de Seguros, con su respectivo comprobante de ingresos, saldos
en las deducciones en varias cuentas, condiciones de aceptacién y cambio
de podlizas suscritas para cumplimiento de garantia colateral, gastos del
presupuesto anual y los saldos del presupuesto enviados por el
Departamento de Inversiones.

Hacer solicitudes de asientos de diario, cuando las sumas ingresadas se
digitan con error, cheques de las suscripciones mensuales, liquidacion
contable de los pagos realizados al Instituto Nacional de Seguros,
devolucion de primas por créditos no formalizados, estados de cuenta de
los prestatarios que han cancelado su cuenta, pedidos de mercaderia y
otros.

Realizar cdlculos para determinar los montos adecuados de las pdélizas
colectivas de los prestatarios a quienes se les liquidara el préstamo.

Elaborar el presupuesto de egresos de la Oficina, Asientos de Diario en las
cuentas especiales del presupuesto y el avance de las metas fisicas.
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Revisar, asesorar y controlar mediante visitas de inspeccién a las unidades
ejecutoras de la Institucion sobre el manejo, custodia y almacenamiento
de materiales y suministros.

Realizar inventarios selectivos para verificar la duracion del producto de
acuerdo con el promedio reportado y con su rotacion en el almacén.

Realizar labores variadas en el Almacén Fiscal, tales como: control de
manifiesto de avion y gquias areas, recibir y revisar pdlizas de
desalmacenaje, control de despacho de bustos y confeccion de
formularios. Programar y coordinar la compra de los articulos
almacenables, revisar y contratar los tramites de las compras, analizar y
procesar la informacién pertinente para la toma de decisiones y evitar los
agotamientos y/o sobreexistencias. Revisar y verificar condiciones de los
suministros que ingresan, inspecciona y revisar mercancias, completa
formularios como: comprobante de entregar, tarjetas de entradas vy
salidas, libros de control, calculos de bodegaje y manipulacion de
mercaderias.

Asistir a reuniones con superiores y compaferos con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar
conocimientos, analizar problemas y proponer cambios, ajustes vy
soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

El puesto de Asistente Técnico en Administracion 4 se diferencia al de
Asistente Técnico en Administracion 3 en que sus labores tienen un mayor
grado de complejidad, consecuentemente, para realizarlas se requiere de
una mayor preparacion académica, mayor experiencia y dominio del
campo especifico de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas establecidas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada vy
evaluada por medio del andlisis de los reportes que presenta, la
apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.
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Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre personal dedicado a
labores técnicas, misceldneas y de oficina.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendados se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

Esta actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
companeros, publico en general y con diferentes dependencias y oficinas
de la Institucién, instituciones y empresas publicas y privadas, las cuales
deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales que usa en su trabajo.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempefo
adecuado del cargo. Le puede corresponder, para una mayor eficiencia en
su trabajo, la operacion de una microcomputadora.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas que le
corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de la especialidad de su trabajo. Buena presentacién personal.
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REQUISITOS:

Bachiller en Educacién Media

Primer afio aprobado de una carrera de Educacién Superior afin con el
puesto.

Dos ainos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012
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»» Nombre de la clase: TECNICO EN ADMINISTRACION 1
»Codigo de la clase: 000104

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidon de labores técnico-administrativas complejas, en diferentes
campos con caracter de asesoria y asistencia a los niveles intermedios y
superiores o en la asignacién, direccién, coordinacién, supervisién y
ejecucion de tareas en una unidad o en un programa institucional.

TAREAS:

Revisar, analizar y ejecutar variadas labores técnico-administrativas
complejas, relacionadas con proyectos, investigaciones, estudios,
controles, etc., en campos Yy especialidades tales como: economia,
estadistica, administracion, proveeduria, relaciones laborales, informacion
y de otros servicios similares a nivel institucional.

Asignar, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar labores variadas sobre
el tramite de documentacién generados por los procesos de ingresos,
egresos, pensiones, inspeccion, cobros, fondo rotatorio y otros en una
Sucursal tipo 3.

Ejecutar labores variadas, tales como: revisar, verificar, analizar, codificar
y controlar, sobre cuadros numéricos, informes, estudios, créditos y otros
documentos diversos que ingresen a la oficina para su estudio y tramite.

Verificar que se cumplan con las disposiciones legales y normativas
vigentes.

Analizar, supervisar, tramitar, corroborar, informar y controlar todos los
asuntos relacionados con la Administracion General de Seguros y Riesgo,
para lo cual debe realizar labores de: inspeccion, evaluacion, coordinacion,
asistencia y asesoramiento de los contratos de seguros, pélizas de vida,
reclamos presentados al INS, etc.

Colaborar y participar en la formulacion, ejecucién, control y evaluacién
del presupuesto de egresos de la unidad. Tramitar, controlar, analizar y
verificar diversos aspectos del proceso de administracién y compra por
caja chica.
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Ejecutar tareas variadas en el proceso de compras por licitaciones publicas
y privadas, tales como: revision de carteles, 6rdenes de compra,
autorizaciones de gasto, garantias de participacion y cumplimiento, etc.

Investigar, redactar, preparar y presentar informes, notas y otros
documentos atinentes a la actividad de su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y compafneros, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y
resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las tareas,
actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.

Promocionar a nivel nacional el Programa Ciudadano de Oro, para la
afiliacion y supervision de establecimientos comerciales, asi como
coordinar la solicitud de las tarjetas del ciudadano de Oro.

Recibir, revisar y tramitar la documentacion referente a las solicitudes de
pensidn que correspondan al Régimen de pensiones No Contributivo.

Recibir y analizar expedientes que envia la Seccidn de Cuenta Individual,
Pensiones y Sucursales para tramite de invalidez, elaborar tarjetas de
control de los expedientes y enviar a la Unidad de Pensiones para su
debida clasificacion.

Recibir los expedientes clasificados por la Unidad de Pensiones y proceder
a otorgar las citas médicas y los envia a la especialidad correspondiente.
Finalmente se envian a la Seccién de Pensiones los expedientes de los
asegurados que seran valorados.

Preparar informes estadisticos de los casos clasificados por la comisién, de
acuerdo con sexo, diagnéstico, edad, aprobados y rechazados.

Tramitar todos los asuntos relacionados con pensiones, citas médicas y
cambios de dichas citas, informacidn y verificacion de documentos vy
apelaciones.

Llevar controles y archivos variados de las diferentes actividades que tiene
bajo su responsabilidad.
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Colaborar con sus superiores en la elaboracion de proyectos, estudios,
investigaciones y otros documentos de similar naturaleza, propios de la
unidad o programa institucional en donde labora.

Seccion control de Pagos

Revisar aspectos legales y administrativos de las facturas de pagos en el
pais y en el exterior.

Revisar que los patronos estén al dia en pago de cuotas obrero
patronales.

Capturar datos y verificar en el sistema STC para los registros contables.

Brindar informacion a los usuarios internos y externos respecto al
tramite de facturas.

Mantener actualizada la base de datos de las facturas tramitadas de los
diferentes proveedores.

Efectuar pago de planilla de salarios a los proyectos de modernizacion.
Realizar pagos de facturas y notas de becas administrativas.

Realizar otras labores afines al control de pagos.

Seccion Tramite de Pagos

Preparar el informe sobre los montos a cancelar.

Corregir en el sistema de tramite de cheques la informacién de
proveedores que tienen errores por motivos de registro.

Respaldar la informacién de los archivos y programas de los pagos
realizados.

Elaborar estudios y preparar certificaciones de Impuestos de Renta
proveedores nacionales y notas varias.
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Evacuar consultas a proveedores mediante el sistema de tramite de
cheques.

Realizar otras labores afines al tramite de pago a los proveedores.
Realizar otras tareas propias del puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones generales y
normas establecidas. Su labor es supervisada y evaluada por medio de la
observacion de la calidad y cantidad de trabajo que realiza y por los
resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervisidn sobre personal técnico
asistencial y administrativo de menor nivel, por lo que es responsable por
el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignados.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomienden
se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro y fuera de la Institucion, también con superiores,
compaferos y publico en general, las que deben ser atendidas con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales
Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,

utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de valores y de informacién confidencial.
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Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar fuera de la jornada ordinaria, asi como
trasladarse a diferentes lugares del pais cuando la necesidad asi lo
requiera. La actividad demanda algun esfuerzo fisico. Debe recibir los
cursos y la capacitacidn necesarios para el desempeno adecuado del
cargo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
esmero y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas que le
corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de la especialidad de su trabajo. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:
Bachiller en Educacion Media.

Segundo ano aprobado de wuna carrera a nivel universitario o
parauniversitario, afin con el puesto.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: DAGP-0560-2014
»Fecha de Resolucion: 24/04/2014
»Vigencia de Resolucion: 12/07/2013
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»»Nombre de la clase: TECNICO EN ADMINISTRACION 2
»Codigo de la clase: 000105

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidon de labores técnico administrativas de gran complejidad y
responsabilidad en diferentes campos, con caracter de asesoria y
asistencia a los niveles intermedios y superiores o en la asignacion,
direccidn, coordinacion, supervision y ejecucion de tareas en una unidad o
en un programa institucional.

TAREAS:

Asignar, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar diferentes tareas
técnico-administrativas de gran complejidad y responsabilidad,
relacionadas con proyectos, investigaciones, estudios, controles, etc., en
campos Yy especialidades tales como: Economia, estadistica,
administracién, proveeduria, informacion y otros servicios similares a nivel
institucional.

Asignar, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar labores variadas sobre
el tramite de documentacién generados por los procesos de ingresos,
egresos, pensiones, inspeccion, cobros, fondo rotatorio y otros en una
Sucursal tipo 4.

Ejecutar labores variadas tales como: revisidon, analisis, codificacion vy
control de cuadros numéricos, informes y documentos diversos que
ingresen a la oficina para su estudio y tramite correspondiente.

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos,
instrumentos técnicos y otros documentos similares que surjan como
consecuencia de las actividades que realiza y tramitar y velar porque se
cumplan todas las disposiciones legales y normativas vigentes.

Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo, en lo referente a la
aplicacion de los diversos instrumentos legales y técnicos que utilizan en
el desarrollo de sus labores.

Ejecutar tareas variadas en el proceso de compras por licitaciones publicas
y privadas, tales como: revision de carteles, 6rdenes de compra,
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autorizaciones de gasto, garantias de participacion, cumplimiento y otros;
asi como revisar y aprobar documentos de similar nivel de responsabilidad
de acuerdo con la naturaleza de las funciones o programa en que trabaja.

Recibir, revisar y tramitar documentos para el pago de bienes y servicios
a los proveedores de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos.

Colaborar y participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluacion
del presupuesto de egresos de la unidad. Tramitar, controlar, analizar y
verificar diversos aspectos del proceso de la administracién de una caja
chica.

Realizar giras a diferentes lugares del pais en labores de inspeccion, dictar
charlas y brindar asesoria al personal en diferentes campos, tales como:
adquisiciones, estudio para pensiones, uso del sistema de cuenta
individual, almacenamiento y otros de similar naturaleza.

Atender y resolver las consultas que le presentan sus superiores,
compaferos, subalternos y publico en general. Y brindar asesoria técnica
en materia de su especialidad.

Asistir a reuniones con superiores y subalternos, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y
resolver problemas que se presentan, evaluar programas, actualizar
conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes vy
soluciones diversas.

Realizar otras tareas propias del puesto.

Encargado de Transportes

Asignar, dirigir, coordinar, controlar vy ejecutar labores técnico-
administrativas del proceso de transporte en un Area de Salud nivel 1, 2
y CAIS.

Recibir las solicitudes de transportes de los diferentes servicios que
conforman el Area de Salud para asignar los vehiculos de acuerdo a la
disponibilidad, prioridad, espacio y horario del rol de giras diarias para
cada chofer.
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Coordinar y autorizar la salida de vehiculos institucionales para el
cumplimiento de visitas periddicas a los EBAIS, viajes administrativos a
diferentes partes del pais y trasladar pacientes a citas médicas y
emergencias.

Coordinar el traslado de pacientes con la Cruz Roja Costarricense y
realizar el tramite de pago correspondiente.

Realizar los informes mensuales de transportes, recorrido de vehiculos,
total de pacientes trasladados, funcionarios asignados para la utilizacidon
del vehiculo, entre otros.

Llevar controles sobre las diferentes actividades bajo su responsabilidad
mediante el uso de sistemas manuales y electronicos (combustibles,
repuestos, reparaciones, tiempos extraordinarios, incapacidades entre
otros.)

Coordinar los documentos para el pago por caja chica de: servicios varios,
traslado en taxi, pago de gasolina y diesel para los automotores, compra
de repuestos y mano de obra de vehiculos, motocicletas ¢ cualquier otro
medio de transporte asignado al Area de Salud.

Elaborar los controles respectivos para los tramites de compras de
repuestos, mantenimiento, lubricantes, combustibles y demas suministros
gue necesiten los vehiculos.

Tramitar, verificar y coordinar con la Administracidon, aspectos vy
documentos del personal de transportes, tales como horarios, medidas
disciplinarias, asistencia, vacaciones, tiempo extraordinario, incapacidades
y tramite de acciones de personal.

Atender vy resolver consultas que le presentan sus superiores,
companeros, y publico en general en lo relacionado con transportes.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

Modificacion aprobada mediante:

»Numero de resolucion: 072-2008
»Fecha de resolucion: 30/04/2008
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

La clase Técnico en Administracion 2 se diferencia de la clase Técnico en
Administracion 1 en que sus labores tienen un mayor grado de
complejidad. En consecuencia, para realizarlas se requiere de una mayor
preparacion académica, y experiencia en el campo especifico de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales y las
politicas, procedimientos y normas establecidas por la Institucion,
aplicables a su area de actividad y la legislacién que la define y regula. Su
labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que Realizar, la eficiencia y eficacia obtenidas
en el cumplimiento de los objetivos asignados a la unidad a su cargo,
evidenciados 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, controlar y supervisar el
trabajo a personal técnico, administrativo y miscelaneo, por lo que es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a
ellos asignadas.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro y fuera de la Institucion, también con superiores,
compaferos y publico en general, los que deben ser atendidos con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipos y materiales
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de valores y de informacién confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda poco esfuerzo fisico.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempefio
adecuado del cargo. Le puede corresponder operar una microcomputadora
para lograr una mayor eficiencia en la realizacion de su trabajo.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas que le
corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de su especialidad de trabajo. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacién Media

Segundo afio aprobado de una carrera a nivel universitario afin con el
puesto.

Un afo de experiencia en labores asistenciales y técnicas.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

»»Nombre de la clase: TECNICO EN ADMINISTRACION 3
»Codigo de la clase: 000106

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores técnico-administrativas de gran complejidad vy
responsabilidad en diferente campos con caracter de asesoria y asistencia
a los niveles intermedios y superiores o en la asignacion, direccion,
coordinacién, en supervisidn y ejecucidon de tareas en una unidad o en un
programa institucional.

TAREAS:

Coordinar y ejecutar proyectos de interés institucional encomendados por
las autoridades superiores, de acuerdo con la especialidad del puesto.

Realizar las labores de asistencia directa a la jefatura de una Sucursal
tipo 3.

Efectuar analisis e investigaciones documentales para preparar, formular y
desarrollar anteproyectos de politicas, objetivos y estrategias en la toma
de decisiones en los niveles gerenciales.

Colaborar en la formulacién de programas de adiestramiento al personal
en servicio y dictar cursos de capacitacién y otros en los diferentes
centros médicos de la Institucion.

Tramitar, controlar, analizar, verificar y ejecutar diversos aspectos del
proceso de la administracion de una caja chica.

Colaborar y participar en la formulacion, ejecucion, control y evaluacion
del presupuesto de egresos de la unidad o programa en que labora.

Ejecutar tareas variadas en el proceso de compras por licitaciones publicas
o privadas tales como: revision de carteles, 6rdenes de compra,
autorizaciones de gasto, garantias de participacion y cumplimiento y
otros; asi mismo, la revisién y aprobacién de documentos de similar nivel
de responsabilidad de acuerdo con la naturaleza de las funciones de la
unidad o programa en que trabaja.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo en lo referente a la
aplicacién de los diversos instrumentos legales y técnicos que utilizan en
el desarrollo de sus labores.

Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de sus
labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Seccién Control de Pagos

Calcular retenciones de ley de las facturas tramitadas.

Remitir facturas tramitadas con el respectivo nimero de gasto a
Evaluacion y Control del Gasto.

Archivar documentos de la resolucién de estudios de solicitudes de
proveedores, contratos administrativos, cesiones de créditos, notas de
devolucion y otros

Realizar otras labores afines al control de pagos.

Seccién Tramite de Pagos

Confeccionar, revisar y controlar el informe de pago de impuestos.
Asesorar a diferentes centros de la Institucién sobre lineamientos,
disposiciones y/o cambios en lo referente a impuestos, sus leyes y
reglamentos.

Registrar o matricular al proveedor al sistema STC.

Preparar, revisar y controlar el informe de montos cancelar por
préstamos mediante el pago de cheque o pago electrénico a las

cooperativas, sindicatos, etc.

Asesorar a los fondos rotatorios para que el informe se ajuste a los
lineamientos de Tributacién Directa.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Revisar las factura y controles sobre pago de cheque y transferencia
electrénica a proveedores nacionales y extranjeros.

Llevar el control de pagos mediante el programa SINPE.

14

Elaborar el archivo por el sistema del Banco Nacional "Internet Banking
y confirmacion del mismo mediante clave personal de confirmacion.

Firmar, controlar y registrar los cheques de salarios. Pensiones IVM,
Régimen No Contributivo y planillas adicionales.

Efectuar el proceso de compra de formulas de cheque mediante orden
de compra.

Realizar otras labores afines al tramite de pago a los proveedores.
Efectuar otras tareas propias del puesto.
Programa de Telesalud *

Coordinar las teleconsultas de acuerdo con lo sefialado en el Manual de
Politicas, Normas y Procedimientos.

Llevar registro de los participantes en las videoconferencias, asi como
bitdcoras de teleconsultas realizadas de acuerdo al formato
preestablecido en el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos.

Operar el equipo informatico o de otra indole durante las
videoconferencias y teleconsultas.

Brindar apoyo logistico y soporte técnico legal para llevar a cabo las
videoconferencias y teleconsultas, adecuando el medio para que se
lleven a cabo de la forma mas real posible.

Grabar las sesiones en caso de ser solicitado.

Capacitar a nuevos usuarios del sistema de telemedicina.

Informar a los usuarios sobre los protocolos establecidos para las
videoconferencias e interconsultas.
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Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Divulgar el Programa de Telesalud a nivel local y nacional, mediante
afiches informativos.

Comunicar a las jefaturas de servicio sobre actividades docentes e
interconsultas.

Tomar actas de las reuniones en las comisiones locales.
Realizar solicitudes, &érdenes de compra, boletas amarillas para
reparacion de todo lo necesario para el buen funcionamiento del

servicio.

Elaborar informes mensuales de todas las actividades llevadas a cabo en
el centro de salud.

Realizar otras funciones afines al cargo.

* Modificacion aprobada mediante:
»NUmero de resolucion: 049-2005
»Fecha de resolucion: 24/08/2005

»Vigencia de resolucion: 01/09/2005

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

La clase Técnico en Administracion 3 se diferencia de la clase Técnico en
Administracion 2 en que sus labores tienen un mayor grado de
complejidad. En consecuencia, para realizarlas se requiere de una mayor
preparacion académica, conocimiento y experiencia en el campo especifico
de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales y las
politicas, procedimientos y normas establecidas por la Institucion,
aplicables a su area de actividad y la legislacidon que la define y regula. Su
labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que Realizar, la eficiencia y eficacia obtenidas
en el cumplimiento de los objetivos asignados a la unidad o sucursal a su
cargo, por su capacidad para dirigir y supervisar al personal subalterno y
la comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
Supervision ejercida

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

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro o fuera de la Institucidon, también con superiores,
compaferos y publico en general los que deben ser atendidos con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de valores y de informacién confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda poco esfuerzo fisico.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios, para el desempefio
adecuado del cargo. Puede requerir el manejo de una microcomputadora.

Consecuencia del error
Los errores cometidos, pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de

consideraciéon por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
esmero y precision.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas que le
correspondan. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de su especialidad de trabajo. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media.

Tercer afio aprobado de una carrera de Educacién Superior, afin con el
puesto.

Dos afios de experiencia en labores asistenciales y técnicas.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Nombre de la clase: TECNICO EN ADMINISTRACION 4
»Codigo de la clase: 000107

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores técnico-administrativas de un alto grado de
complejidad y responsabilidad en diferentes campos, con caracter de
asesoria y asistencia a los niveles medios y superiores o en asignacion,
direccidén, coordinacion, supervision y ejecucion de tareas en una unidad o
en un programa institucional.

TAREAS:

Diseflar y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios, analisis y otras
actividades similares de gran dificultad propias del &rea de su
especialidad.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos y registros del
area correspondiente que le sean utiles en el desempeio de sus funciones
y propone los ajustes o cambios que considere pertinentes.

Analizar y redactar manuales de procedimientos y otros instrumentos de
similar naturaleza, a nivel institucional en el drea de su competencia.

Coordinar las actividades de capacitacion en las areas de administracion,
computo y otras de interés institucional.

Revisar documentos, actas de anulacidon, depuracion y declaratorias de
morosidad de adeudos, en ausencia del Director Regional.

Colaborar y participar en la formulacion, ejecucion control y evaluacién del
presupuesto de egresos de la unidad o programa en que labora.

Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo, en lo referente a la
aplicacion de los diversos instrumentos y mecanismos legales y técnicos
que utilizan en el desarrollo de sus labores.

Coordinar y ejecutar proyectos de interés institucional encomendados por
las autoridades superiores de acuerdo con la especialidad de su puesto.
Asi mismo, integrar y participar en el trabajo de comisiones especiales.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Asistir a reuniones con superiores y subalternos, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y
resolver problemas que le presentan en el desarrollo de las labores,
evaluar programas, actualizar conocimientos, define situaciones y propone
cambios, ajustes y soluciones diversas.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, proyectos,
instrumentos técnicos y otros documentos similares que surjan como
consecuencia de las actividades que realiza.

Evaluar, analizar y presentar al Director las modificaciones al presupuesto
solicitado por los administradores de sucursales.

Colaborar en el desarrollo de politicas en los campos de planificacion
operativa, presupuesto y desarrollo de los recursos humanos regionales.

Elaborar el cronograma anual de la supervision de campo con el propdsito
de evaluar el cumplimiento de la ejecucién de la programacién operativa.

Efectuar arqueos de caja en las sucursales de la region dejando evidencia
escrita de lo actuado.

Analizar y evaluar los informes de los supervisores incorporando las
conclusiones y recomendaciones necesarias para que el Director Regional
tome las decisiones que correspondan.

Sustituir y representar al Director Regional en las diferentes comisiones
regionales y en otras que se le asignen.

Realizar otras tareas propias del puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

La clase de Técnico en Administracion 4 se diferencia de la clase de
Técnico en Administracion 3 en que sus labores tienen un mayor grado de
complejidad y responsabilidad. En consecuencia para realizarlas se
requiere de una mayor preparacion académica, conocimiento vy
experiencia en el campo especifico de trabajo.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
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Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales y las
politicas, procedimientos y normas establecidas por la Institucidon
aplicables a su area de actividad y la legislacidon que la define y regula. Su
labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que Realizar y la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a la unidad 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, controlar y supervisar el
trabajo a personal técnico, administrativo y miscelaneo, por lo que es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a
ellos asignados.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomienden
se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro o fuera de la Institucidon, también con superiores,
compaiferos y publico en general los que deben ser atendidos con tacto y
discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de valores y de informacién confidencial.

Condiciones del trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda poco esfuerzo fisico.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempefo
adecuado del cargo. Le puede corresponder operar una microcomputadora
para lograr una mayor eficiencia en la realizacion de su trabajo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o atrasos de
consideraciéon por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
esmero y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacién con las labores encomendadas.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear y organizar y dirigir las actividades y tareas
correspondientes. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicidn fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de su especialidad de trabajo. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media

Tercer afio aprobado en una carrera de Educacién Superior, afin con el
puesto.

Tres anos de experiencia en labores asistenciales y técnicas.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

»»Nombre de la clase: TECNICO EN ADMINISTRACION 5
»Codigo de la clase: 000108

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores técnico-administrativas de considerable complejidad
y responsabilidad en diferentes campos, con caracter de asesoria y
asistencia a los niveles medios y superiores o en asignaciéon, direccion,
coordinacién, supervision y ejecucién de tareas en una unidad o en un
programa institucional.

TAREAS:

Diseflar y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios, analisis y otras
actividades similares de gran dificultad propias del &rea de su
especialidad.

Realizar las labores de asistencia directa a la jefatura de una Sucursal
tipo 4.

Realizar estudios especiales del area de Auditoria no contemplados dentro
del programa de trabajo a solicitud de la jefatura respectiva y autoridades
superiores de la institucion asi como por requerimiento de la contraloria
General de la Republica.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos y registros del
area correspondiente que le sean Utiles en el desempefio de sus funciones
y proponer los ajustes o cambios que considere pertinentes.

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

Colaborar y participar en la formulacion, ejecucion control y evaluacién del
presupuesto de egresos de la unidad o programa en que labora.

Coordinar y ejecutar proyectos de interés institucional encomendados por
las autoridades superiores de acuerdo con la especialidad de su puesto.
Asi mismo, integrar y participar en el trabajo de comisiones especiales.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Asistir a reuniones con superiores y subalternos, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y
resolver problemas que le presentan en el desarrollo de las labores,
evaluar programas, actualizar conocimientos, define situaciones y propone
cambios, ajustes y soluciones diversas.

Colaborar en el desarrollo de politicas en los campos de planificacion
operativa, presupuesto y desarrollo de los recursos humanos regionales.

Elaborar el cronograma anual de las supervisiones de campo con el
propdsito de evaluar el cumplimiento de la ejecucion de la programacién
operativa.

Analizar y evaluar los informes de los supervisores incorporando las
conclusiones y recomendaciones necesarias para que el Director Regional
tome las decisiones que correspondan.

Sustituir y representar al Director Regional en las diferentes comisiones
regionales y en otras que se le asignen.

Realizar otras tareas propias del puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

La clase de Técnico en Administracion 5 se diferencia de la clase de
Técnico en Administracién 4, en que sus labores tienen un alto grado de
complejidad y responsabilidad. En consecuencia para realizarlas se
requiere de una mayor preparacion académica, conocimiento vy
experiencia en el campo especifico de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales y las
politicas, procedimientos y normas establecidas por la Institucién
aplicables a su area de actividad y la legislacién que la define y regula. Su
labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que Realizar y la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados a la unidad 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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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
Supervision ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar, controlar y supervisar el
trabajo a personal técnico, administrativo y misceldaneo, por lo que es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a
ellos asignados.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomienden
se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro o fuera de la Institucidon, también con superiores,
compaferos y publico en general los que deben ser atendidos con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de valores y de informacién confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda poco esfuerzo fisico.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempefo
adecuado del cargo. Le puede corresponder operar una microcomputadora
para lograr una mayor eficiencia en la realizacion de su trabajo.

Consecuencia del error
Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o atrasos de

consideraciéon por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
esmero y precision.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con las labores encomendadas.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear y organizar y dirigir las actividades y tareas
correspondientes. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de su especialidad de trabajo. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media

Cuarto afo aprobado en una carrera de Educacion Superior, afin con el
puesto.

Tres afnos de experiencia en labores asistenciales y técnicas.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

»Nombre de la clase: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECCION
REGIONAL
»Codigo de la clase: 000109

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Colabora en la organizacién, direccién, coordinacién y control de las
actividades administrativas y financieras que se llevan a cabo en una
Direccidén Regional, Médica o de Sucursales.

TAREAS:

Colaborar en la formulacién de la Programacién Operativa y en la
ejecuciéon y control del presupuesto, de acuerdo con las metas y objetivos
establecidos en la Direccién Regional.

Recomendar la Director Regional las medidas correctivas derivadas del
analisis de las desviaciones encontradas en la Programacion Operativa de
los centros adscritos.

Efectuar muestreos periddicos de las diferentes actividades en cada
programa, a fin de determinar que se estén llevando a cabo segun las
normas y procedimientos establecidos.

Elaborar diferentes guias metodoldgicas que permitan sistematizar
procedimientos de trabajo para mejorar la calidad y precision de los
resultados.

Ejecutar actividades técnicas orientadas a la elaboracién de planes y
programas en diversos campos y colaborar en la determinacion y
recomendacion de politicas institucionales.

Analizar y redactar manuales de procedimientos y otros instrumentos de
similar naturaleza, a nivel institucional en el area de su competencia.

Presentar informes de variada naturaleza, a sus superiores, sobre los
trabajos realizados y hacer las recomendaciones pertinentes.

Asistir a reuniones con superiores, administradores y supervisores de los
diferentes centros adscritos a la Regional, para coordinar actividades,
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mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, etc.

Realizar otras labores propias del cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con cierta independencia siguiendo la politica de la Caja, aplicable
a su area de actividad y la legislacion correspondiente. Su labor es
evaluada mediante el anadlisis de los informes que presenta, los aportes
originales al trabajo que Realizar, la eficiencia y eficacia obtenida en el
cumplimiento de los objetivos de su trabajo y a la comprobacién de la
calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde colaborar en la organizacién, asignacién y control de los
empleados de menor nivel de su dependencia.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo les exige a las personas que ocupen este cargo,
la aplicacién de principios y técnicas de una disciplina determinada para
realizar actividades sustantivas o de apoyo administrativo a la Institucion.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
funcionarios de instituciones publicas o privadas, todas las cuales deben
ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y

materiales que se le asignen para el cumplimiento de las actividades
encomendadas.
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Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limites de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais, en actividades propias del cargo. Debe recibir
los cursos y el adiestramiento necesario para el desempefio del puesto.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad analitica, habilidad para resolver situaciones
imprevistas. Habilidad para redactar. Habilidad para aplicar principios
tedricos de la disciplina. Debe mantener actualizados los conocimientos y
técnicas de su especialidad. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller universitario en una carrera afin con el puesto.
Tres anos de experiencia en la ejecucidon de labores relacionadas con el
cargo.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que
Exista.
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»»Nombre de la clase: TECNICO EN PENSION Y CREDITO
»Codigo de la clase: 000110

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Brindar informacidn integral sobre los tramites de pensiones, solicitudes
de crédito y programas especiales como Ciudadano de Oro, Fondo Retiro
(FRE), ejercer control sobre bienes inmuebles hipotecados y elaboracion
de certificaciones.

TAREAS:

Entregar, recibir y tramitar solicitudes de pension y crédito. Analizar
previamente las solicitudes de pension y crédito.

Emitir estados de cuentas, constancias, certificaciones.
Actualizar la base de datos automatizada.

Verificar estados de morosidad.

Controlar estados de inmuebles hipotecados.

Verificar cumplimiento de arreglos de pago y condiciones de la
operacion.

Efectuar otras tareas propias del puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones generales, politicas,
normas y procedimientos establecidos por la Gerencia de Divisidon de
Pensiones, aplicables a su area de actividad y la legislacién que la define
y regula. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su
superior inmediato. Su labor es evaluada mediante los aportes originales
del trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos asignados a la unidad y la comprobacién
de la calidad de los resultados obtenidos.
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Supervision ejercida
No ejerce supervision sobre otras personas.
Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividad encomendados se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relacionas de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro a fuera de la institucién, también con superiores,
compafieros y publico en general los que deben ser atendidos con tacto
y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo de equipo, los instrumentos,
Utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades.
Es responsable del manejo de informacién confidencial.

Condiciones da trabajo

La actividad demanda poco esfuerzo fisico. Debe recibir los cursos y el
adiestramiento necesarios, para el desempefio adecuado del cargo.
Requiere el manejo de una microcomputadora.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o problemas
que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Debe mantener
actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad de
trabajo. Buena presentaciéon personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacion Media
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Segundo afio aprobado de una carrera a nivel universitario, afin con el
puesto.

Cursos especificos relacionados con la filosofia del servicio al cliente.
Dos anos de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto.
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1.1.2. RECURSOS HUMANOS

»» Nombre de la clase: ASISTENTE GESTION RECURSOS HUMANOS
1
»Codigo de la clase: 000111

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores en apoyo a los procesos y subprocesos de la
administracion de recursos humanos, que se realizan en unidades
administrativas o médicas que tienen conformada una Oficinas de
Recursos Humanos.

TAREAS:

Realizar actividades en el control de asistencia y puntualidad, tales como
controles de puntualidad y asistencia que toda Oficina de Recursos
Humanos genera, ya sea manual o en forma electrénica, de los
trabajadores del centro, realizar la revisidn y llenar documentos para
enviar a las jefaturas de los servicios de Ila unidad, con Ila
recomendacién de las sanciones que proceden y brindar informacion
sobre los procedimientos a los trabajadores y jefaturas que lo soliciten.

Realizar el tramite de incapacidades, llevar controles de tiempos,
rectificar fechas y otros datos, realizar estudios para prérrogas, realizar
reportes de incapacidades a diferentes sucursales, llenar documentos
sobre reportes de incapacidades, de accidentes laborales y de transito al
Instituto Nacional de Seguros.

Clasificar, archivar, mantener actualizados y depurados expedientes,
llevar el control de préstamos de los mismos asi como otras labores que
se desprendan de los documentos que son custodiados, tales como
algunos estudios de fechas y otras condiciones que guardan los
documentos.

Llevar registros y controles de vacaciones de los empleados, atender las
consultas, de los trabajadores y jefaturas sobre tramites que le
corresponde realizar.
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Confeccionar las constancias de salarios y certificaciones que se soliciten
a la Oficina de Recursos Humanos, sobre nombramientos, antigtiedad y
cualquier dato que se pueda encontrar en los expedientes de los
trabajadores y que se soliciten por los trabajadores u otras entidades
que lo requieran y estén autorizados para pedirlos.

Colaborar en la confeccidon y el control del Plan Anual Operativo de la
Oficina.

Mantener actualizado registros de normas, circulares y procedimientos
varios.

Realizar otras funciones afines al cargo, que como apoyo a la gestion de
procesos y subprocesos se le encomienden por parte de la jefatura.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision Recibida

Trabaja siguiendo instrucciones precisas, establecidas en manuales e
instructivos que para tales efectos existen, y acatar normas, politicas y
procedimientos propios de la materia de recursos humanos, establecidas
en cuanto a métodos y sistemas de trabajo.

Su labor es supervisada de manera directa por parte de su jefe
inmediato. Se le evalla por medio de la apreciacién de la calidad del
trabajo realizado y los resultados obtenidos.

Supervision Ejercida

A este puesto no le corresponde ejercer supervision.

Responsabilidad por Funciones

Es responsable por la calidad, precision y cantidad de los resultados

obtenidos en el proceso de las actividades que se le encomiendan y que
las mismas se cumplan con eficiencia y puntualidad.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto, discrecién
y respeto.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales asignadas Unicamente para el cumplimiento de las
actividades a su cargo.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais. Las
condiciones de organizacién para este tipo de puestos exige del
funcionario el adiestramiento necesario para el desempefio adecuado,
por lo que la capacitacidon en servicio, continua, y por medio de cursos y
charlas es parte de las condiciones elementales que constituyen el
puesto.

Consecuencias del error

Los errores cometidos durante el desempefio del puesto, pueden
ocasionar pérdidas econdmicas y materiales, danos en la integridad
moral de las personas y afectan el logro de los objetivos, tanto de la
oficina como de la Institucién.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad para trabajar en equipo y capacidad para resolver
individualmente las tareas que le asignen.

Capacidad para estructurar, planear su trabajo e incorporarse a otras
actividades laborales, producto de nuevas exigencias o de rotacion de
personal. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el cargo.
Buena presentacion personal.
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REQUISITOS:

Bachiller en educacién Media

Entre seis meses y un afo de experiencia en labores relacionadas con la
actividad del cargo.

Conocimientos de politicas Salariales, Normas que rigen la Relacién
Obrero Patronal de la C.C.S.S., Estatutos, politicas, normas y
procedimientos en materia de recursos humanos, poseer conocimientos
muy generales sobre el calculo y tramite de sueldos y salarios. Poseer el
adiestramiento especifico para el puesto.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 056-2005
»Fecha de resolucion: 09/09/2005

»Vigencia de Resolucion: 01/10/2005
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»» Nombre de la clase: ASISTENTE GESTION RECURSOS HUMANOS
2
»Codigo de la clase: 000114

Naturaleza del Trabajo:

Ejecucidon de labores asistenciales de cierta complejidad, en los procesos
y subprocesos de la administracion de recursos humanos, que se
realizan en unidades administrativas o médicas que tienen conformados
una Oficina de Recursos Humanos.

Tareas:

Ejecutar labores asistenciales variadas en el area de recursos humanos,
en la revisidn, tramite y calculo de acciones, movimientos, reportes de
personal, revisién y calculo de planillas colectivas, realizar estudios de
antigiiedad, y todo tipo de calculos para incluir sumas a pagar o sumas
por rebajar, de diferentes conceptos.

Revisar, analizar, tramitar y calcular acciones y movimientos de
personal, por concepto de ingresos, terminaciones de contratos,
ascensos, traslados, permutas, deducciones por sanciones disciplinarias,
reporte de tiempo extraordinario.

Tramitar contratos y pagos por dedicacién exclusiva y carrera
profesional, a los Profesionales en las diferentes disciplinas, asi como
realizar cualquier otro tipo de cdlculo que se derive de reasignaciones,
reestructuraciones, calculo de salarios retroactivos que se presenten por
reclamos de tipo administrativo o legal, aplicacién y levantamiento de
embargos y otros.

Realizar revisiones por periodos pago a los documentos de salarios que
ha tramitado a los funcionarios adscritos a la unidad de trabajo, verificar
la correcta aplicacion de las normativas, politicas y procedimientos
establecidos y realizar los calculos y ajustes por rebajos o pagos que
correspondan.

Realizar estudios de salarios y otros conceptos para emitir
certificaciones sobre aspectos de pensiones, aguinaldo, retenciones de
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impuestos y otras situaciones de indole legal que se presenten, asi como
estudios de remuneracion de vacaciones y calcular la compensacién
salarial de las mismas.

Llevar un control de listados alfabéticos de pago y registro de
deducciones por concepto de pensiones alimenticias, cuotas sindicales,
asociaciones, FRAP, y otros.

Mantener actualizado el tarjetero de plazas, referente a salarios bases,
anualidades y otros conceptos.

Realizar otras funciones afines al cargo, que como apoyo a la gestion de
procesos y subprocesos de recursos humanos, se le encomienden por
parte de la jefatura.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision Recibida

Trabaja con algun grado de independencia, siguiendo instrucciones
generales, normas, politicas y procedimientos propios de la materia de
recursos humanos, establecidas en cuanto a métodos y sistemas de
trabajo.

Su labor es supervisada de manera directa por parte de su jefe
inmediato. Se le evalla por medio de la apreciacién de la calidad del
trabajo realizado y los resultados obtenidos.

Supervision Ejercida

A este puesto no le corresponde ejercer supervision.

Responsabilidad por Funciones

Es responsable por la calidad, precisién y cantidad de los resultados

obtenidos en el proceso de las actividades que se le encomiendan y que
las mismas se cumplan con eficiencia y puntualidad.
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Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafieros y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto, discrecién
y respeto.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales asignadas Unicamente para el cumplimiento de las
actividades a su cargo.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais. Las
condiciones de organizacién para este tipo de puestos exige del
funcionario el adiestramiento necesario para el desempefo adecuado,
por lo que la capacitacién en servicio debe ser continua y por medio de
cursos y charlas, que son parte de las condiciones elementales que
constituyen el puesto.

Consecuencias del error

Los errores cometidos durante el desempefio del puesto, pueden
ocasionar pérdidas econdmicas y materiales, dafios en la integridad
moral de las personas y afectan el logro de los objetivos, tanto de la
oficina como de los de la Institucién.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad para trabajar en equipo y capacidad para resolver
individualmente las tareas que le asignen.

Capacidad para estructurar y planear su trabajo y para incorporarse a
otras actividades laborales, producto de nuevas exigencias o de rotacién
de personal. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el
cargo. Buena presentacion personal.
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REQUISITOS:

Bachiller en Educacién Media

Un ano de carrera universitaria afin a la actividad del puesto o
Preparacién Equivalente.

Entre uno y dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
actividad del cargo.

Conocimientos de politicas Salariales, Normas que rigen la Relacién
Obrero Patronal de la C. C. S. S., Estatutos, politicas, normas y
procedimientos en materia de recursos humanos. Conocimientos del
calculo y tramite de sueldos y salarios.

Poseer el adiestramiento especifico para el puesto.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 056-2005
»Fecha de resolucion: 09/09/2005

»Vigencia de Resolucion: 01/10/2005
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»»Nombre de la clase: TECNICO ANALISTA GESTION RECURSOS
HUMANOS 1
»Codigo de la clase: 000116

Naturaleza del Trabajo:

Ejecucién de labores técnico asistenciales variadas y complejas en la
gestion de los procesos y subprocesos de recursos humanos, que se
realizan en unidades administrativas o médicas, que tienen conformada
una Oficina de Recursos Humanos.

Tareas:

Ejecucion de labores técnico-administrativas de las diferentes
actividades que se realizan en el proceso de la gestion de Recursos
Humanos, tales como Administracién Salarial, Dotacién de Recursos
Humanos, Anadlisis de Puestos, Desarrollo Humano y otras propias del
campo.

Efectuar los tramites y calculos de acciones de personal y tiempo
extraordinario de casos de mayor complejidad y magnitud en los
servicios hospitalarios, como calculos de médicos y profesionales en
ciencias médicas, realizar los estudios por liquidaciones por terminacién
de contratos de trabajo, por despidos, renuncias, pensiones, en
ocasiones le puede corresponder revisar los estudios realizados por
personal de menor categoria, con poca experiencia o que estan en los
procesos de capacitacién en servicio.

Efectuar revisiones periddicas de las planillas de salarios de los
trabajadores de la unidad de trabajo, verificar la correcta aplicacion de
las normas, politicas y procedimientos e investigar y rendir informes a
las jefaturas correspondientes y trabajadores de las inconsistencias
detectadas, analizar y corregir planillas antes y después de los pagos,
hacer los calculos y ajustes por rebajos o pagos a los salarios de los
trabajadores segun corresponda; elaborar y coordinar notas de
anulacion de cheques de depdsito de salarios y otros.

Coordinar, realizar o supervisar la retencién o anulacién de cheques vy
documentos de pago, previo, analisis de lo que procede en cada caso.
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Digitar acciones, movimientos de personal, y de tiempo extraordinario,
planilla colectiva, incluir rebajos por coOmputo de dias de incapacidad,
por ajustes de sumas que no correspondia pagar.

Participar con los profesionales, dando apoyo en las investigaciones
administrativas, efectuar interrogatorios, realizar citaciones, formar los
expedientes con los documentos atinentes.

Realizar entrevistas preliminares, revision de documentos y titulos por
atestar, participar junto al profesional, dando apoyo asistencial en la
elaboracion de carteles, como es la revision de las cualidades y
caracteristicas de las plazas, unidades ejecutoras, salarios y otros
aspectos.

Analizar y redactar correspondencia propia de la gestién de los recursos
humanos, que le encomienda la jefatura, preparando proyectos en
materia de los diferentes procesos de recursos humanos.

Participar en la confeccidn, control y evaluacion del Plan Anual Operativo
de la Oficina, asi como la evaluacion de metas trimestrales.

Realizar otras funciones afines al cargo, que como apoyo a la gestion de
procesos y subprocesos de recursos humanos, se le encomienden por
parte de la jefatura.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision Recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales y sujetas
a las normas, politicas y procedimientos propios de la materia de
recursos humanos, establecidas en cuanto a métodos y sistemas de
trabajo que regulan la materia.

En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de su superior
inmediato. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que
presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los
métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.
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Supervision Ejercida

A este puesto le puede corresponder ejercer supervision formal, le
puede corresponder organizar, asignar, y supervisar el trabajo del
personal operativo, en cuyo caso es responsable por el cumplimiento
eficaz y eficiente de las labores a ellos asignados.

Responsabilidad por Funciones

Es responsable por la correcta aplicacion de conocimientos, técnicas, e
instrumentos propios de la Administracion de Recursos Humanos, y de
atender adecuadamente la variedad de trabajos que le son asignados,
asi como de responder fiel, eficientemente y oportunamente a los
mismos; ademas por mantener la confidencialidad de la informacion a
su cargo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafieros y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con oportunidad,
tacto, discrecion y respeto, asumiendo un rol de facilitador de la gestion

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales asignado, asi como el trato discrecional de la informacién vy
documentos de la informacién y documentacién confidenciales a los que
tiene acceso.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes oficinas desconcentradas
del pais. El cargo le demanda en ocasiones trabajo sin limite de jornada

Consecuencias del error

Los errores y omisiones cometidos durante el desempeno de las labores,
pueden ocasionar atrasos, pérdida econdmica y materiales, dafios en la
integridad moral de las personas y afectan el logro de los objetivos,
tanto de la oficina como de los de la Institucion.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad para trabajar en equipo y capacidad de anadlisis,
capacidad para resolver problemas técnicos, emitir criterios técnicos y
administrativos, facilidad para captar y comprender ideas principales,
brindar soluciones novedosas y para resolver individualmente las tareas
que le asignen.

Capacidad para estructurar y planear su trabajo y para incorporarse a
otras actividades laborales, producto de nuevas exigencias o de rotacién
de personal. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el
cargo. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacion Media

Dos afos de carrera universitaria afin a la actividad del puesto o
Preparacion Equivalente.

Entre dos y cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la
actividad del cargo.

Conocimientos de Politicas Salariales, Normas que rigen la Relacién
Obrero Patronal en la C. C. S.S., Estatutos, politicas, normas vy
procedimientos en materia de recursos humanos, Conocimientos
amplios del calculo y tramite de sueldos y salarios.

Haber recibido cursos de capacitacion sobre aspectos relacionados con la
administracion y la especialidad en administracidon de recursos humanos.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 056-2005
»Fecha de resolucion: 09/09/2005

»Vigencia de Resolucion: 01/10/2005
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»Nombre de la clase: TECNICO ANALISTA EN GESTION
RECURSOS HUMANOS 2
»Codigo de la clase: 000118

Naturaleza del Trabajo:

Ejecucién de labores sustantivas y complejas de asesoria, orientacion,
asistencia y desarrollo de gestién de procesos y subprocesos, de la
Materia de Recursos Humanos, en las unidades médicas, administrativas
o financieras que realizan el proceso de Recursos Humanos, para
aguellos puestos en Direcciones de Gestiéon Regional y Red de Servicios
de Salud, Hospitales Nacionales, en el desempefio de funciones cuyas
actividades se han determinado que son de caracter técnico-profesional.

Tareas:

Planear, organizar, ejecutar y evaluar tareas técnico-administrativos de
mediana complejidad, relacionada con la administracion de los recursos
humanos de la institucion.

Programar, organizar y ejecutar actividades en el subproceso de
administracion salarial, Dotacion de Recursos Humanos y Desarrollo y
Capacitacion como materia sustantiva de Recursos Humanos.

Realizar la evaluacién y seguimiento de todas las actividades que
afectan la planilla de salarios de los trabajadores de su unidad. Revisar y
analizar los controles de tiempo, de incapacidades y vacaciones, como
fundamento de pagos y rebajos por conceptos de tiempo extraordinario,
disponibilidad, guardias y otros conceptos que se generen de la
administracion salarial de la institucidn.

Disefar los carteles de publicacién de concursos de Profesionales en
Ciencias Médicas, de Enfermeria y Administrativos de las plazas
vacantes o nuevas del centro de trabajo, en conjunto con las jefaturas
de los servicios, para determinar las especificaciones técnicas y legales
gue rigen cada actividad en la institucion; realizar la revisién de las
plazas y efectuar las inscripciones de los oferentes, calificar y
administrar pruebas, en los casos que asi corresponda, en otros casos
coordinar con los Jurados y Comisiones que por Ley se deben
establecer, para calificar los candidatos.
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Participar con los Equipos Interdisciplinarios de Seleccién, en los
procesos de Seleccién, asi como en la entrega de resultados a las
Jefaturas del Centro de Trabajo. Realizar entrevistas a los oferentes, a
las jefaturas para determinar vy verificar las especificaciones vy
requerimientos de las plazas a llenar.

Dictar charlas, talleres y participar en reuniones para los procesos de
sensibilizacion y capacitacién a las Jefaturas y al personal del centro de
trabajo, asi como elaborar materiales para capacitacion, y disefiar los
instrumentos para tales fines.

Coordinar los procesos de evaluacion del personal del centro de trabajo,
dar el seguimiento a las propuestas y planes de mejoras que exige el
Manual de Procedimientos en esta materia, para rendir los resultados
obtenidos periédicamente.

Realizar estudios e investigaciones complejos de clasificaciéon de
puestos, presentar conclusiones y recomendaciones, que modifiquen
clases de puestos, realizar estudios de cambios de perfil a las plazas del
centro de trabajo, aplicar instrumentos técnicos como cuestionarios y
entrevistas a los funcionarios en el centro de trabajo.

Realizar otras funciones afines al cargo, que como apoyo a la gestion de
procesos y subprocesos de recursos humanos, se le encomienden por
parte de la jefatura.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision Recibida

Trabaja con independencia técnica, siguiendo instrucciones generales y
sujetas a las normas, politicas y procedimientos propios de la materia de
recursos humanos, establecidas en cuanto a métodos y sistemas de
trabajo que regulan la materia.

En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de su superior
inmediato. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que
presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los
métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
Supervision Ejercida

A este puesto le puede corresponder ejercer supervision formal, por lo
que le puede corresponder organizar, asignar, y supervisar el trabajo del
personal asistente y técnico de menor nivel, en cuyo caso es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las labores a ellos
asignados.

Responsabilidad por Funciones

Es responsable por la correcta aplicacion de conocimientos, técnicas,
procedimientos e instrumentos propios de la Administracion de Recursos
Humanos, y de atender adecuadamente la variedad de funciones y
actividades que le son asignados, asi como de responder fiel,
eficientemente y oportunamente a los mismos; ademas por mantener la
confidencialidad de la informacion a su cargo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto, discrecioén,
respeto y en forma oportuna.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales asignado, asi como el trato discrecional de la informacion y
documentos de la informacidon y documentacién confidenciales a los que
tiene acceso.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes oficinas desconcentradas
del pais. El cargo le demanda en ocasiones trabajo sin limite de jornada.

Consecuencias del error

Los errores y omisiones cometidos durante el desempefio de las labores,
pueden ocasionar atrasos, pérdida econdmica y materiales, dafos en la
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integridad moral de las personas y afectan el logro de los objetivos,
tanto de la oficina como de la Institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad para trabajar en equipo y capacidad de andlisis,
capacidad para resolver problemas técnicos, emitir criterios técnicos vy
administrativos, facilidad para captar y comprender ideas principales,
brindar soluciones novedosas y para resolver individualmente las tareas
que le asignen.

Capacidad para estructurar y planear su trabajo y para incorporarse a
otras actividades laborales, producto de nuevas exigencias o de rotacién
de personal. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el
cargo. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacién Media

Dos afios de carrera universitaria afin a la actividad del puesto o
Preparacion Equivalente.

Entre cuatro y seis anos de experiencia en labores relacionadas con el
cargo.

Conocimientos de politicas Saldriales, Normas que rigen la Relacion
Obrero Patronal en la C. C. S.S., Estatutos, Politicas, Normas vy
Procedimientos en materia de recursos humanos, asi como del célculo y
tramite de sueldos y salarios.

Haber recibido cursos de capacitacion sobre aspectos relacionados con la
administracion y la especialidad en administracidon de recursos humanos.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 056-2005
»Fecha de resolucion: 09/09/2005

»Vigencia de Resolucion: 01/10/2005
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»Nombre de la clase: TECNICO ANALISTA EN GESTION
RECURSOS HUMANOS 3
»Codigo de la clase: 000122

Naturaleza del Trabajo:

Ejecucién de labores sustantivas y complejas de asesoria, orientacion,
asistencia y desarrollo de gestién de procesos y subprocesos, de la
Materia de Recursos Humanos, en las unidades médicas, administrativas
o financieras que realizan el proceso de Recursos Humanos, para
aquellos puestos ubicados en las Direcciones de Gestién Regional y Red
de Servicios de Salud, Direcciones Regionales de Sucursales, Hospitales
Nacionales, y Areas de Salud de Nivel 1 y 2, en el desempefio de
funciones cuyas actividades se ha determinado que son de caracter
técnico-profesional.

Tareas:

Planear, organizar, ejecutar y evaluar tareas complejas, relacionada con
la administracién de los recursos humanos de la institucién.

Programar, organizar y ejecutar actividades en el subproceso de
administracion salarial, Dotacidn de Recursos Humanos y Desarrollo y
Capacitacion como materia sustantiva de Recursos Humanos.

Realizar la evaluacién y seguimiento de todas las actividades que
afectan la planilla de salarios de los trabajadores de su unidad. Revisar y
analizar los controles de tiempo, de incapacidades y vacaciones, como
fundamento de pagos y rebajos por conceptos de tiempo extraordinario,
disponibilidad, guardias y otros conceptos que se generen de la
administracion salarial de la institucién.

Diseflar los carteles de publicacién de concursos de Profesionales en
Ciencias Médicas, de Enfermeria y Administrativos de las plazas
vacantes o nuevas del centro de trabajo, en conjunto con las jefaturas
de los servicios, para determinar las especificaciones técnicas y legales
que rigen cada actividad en la institucién; revisar las plazas que se
publicaran en concursos internos o externos, realizar las inscripciones de
los oferentes, calificar y administrar pruebas, en los casos que asi
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corresponda, en otros coordinar con los Jurados y Comisiones que por
Ley se deben establecer, para calificar los candidatos.

Participar con los Equipos Interdisciplinarios de Seleccién, en los
procesos de Seleccién, asi como en la entrega de resultados a las
Jefaturas del Centro de Trabajo. Realizar entrevistas a los oferentes, a
las jefaturas para determinar y verificar las especificaciones vy
requerimientos de las plazas a llenar.

Dictar charlas, talleres y participar en reuniones para los procesos de
sensibilizacion y capacitacién a las Jefaturas y al personal del centro de
trabajo, asi como elaborar materiales para capacitacion, y disenar los
instrumentos para tales fines.

Coordinar los procesos de evaluacion del personal del centro de trabajo,
dar el seguimiento a las propuestas y planes de mejoras que exige el
Manual de Procedimientos en esta materia, para rendir los resultados
obtenidos periédicamente.

Realizar estudios de clasificacibn de puestos e investigaciones
complejas, aplicar instrumentos técnicos y elaborar informes técnicos
con son cuestionarios y entrevistas a los funcionarios en el centro de
trabajo, elaborar informes técnicos que contengan conclusiones vy
recomendaciones, que modifiquen procedimientos y métodos de trabajo,
clases de puestos, perfiles a las plazas del centro de trabajo.

Realizar otras funciones afines al cargo, que como apoyo a la gestion de
procesos y subprocesos de recursos humanos, se le encomienden por
parte de la jefatura.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision Recibida

Trabaja con independencia técnica, siguiendo instrucciones generales vy
sujetas a las normas, politicas y procedimientos propios de la materia de

recursos humanos, establecidas en cuanto a métodos y sistemas de
trabajo que regulan la materia.
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En asuntos extraordinarios recibe asistencia funcional de su superior
inmediato. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que
presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el mejoramiento y
actualizacion continua de los métodos y procedimientos empleados y la
calidad de los resultados obtenidos.

Supervision Ejercida

A este puesto le corresponde ejercer supervision formal, por lo que le
corresponde organizar, asignar, y supervisar el trabajo del personal
operativo y técnico de menor nivel, responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de las labores a ellos asignados.

Responsabilidad por Funciones

Es responsable por la correcta aplicacion de conocimientos, técnicas,
procedimientos e instrumentos propios de la Administracion de Recursos
Humanos, y de atender adecuadamente la variedad de funciones y
actividades que le son asignados, asi como de responder fiel,
eficientemente y oportunamente a los mismos; ademas por mantener la
confidencialidad de la informacion a su cargo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafieros y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto, discrecién,
respeto y en forma oportuna.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales asignado, asi como el trato discrecional de la informacion y
documentos de la informacidon y documentacidon confidenciales a los que
tiene acceso.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes oficinas desconcentradas
del pais. El cargo le demanda trabajo sin limite de jornada
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Consecuencias del error

Los errores y omisiones cometidos durante el desempefio de las labores,
pueden ocasionar atrasos, pérdida econdmica y materiales, dafios en la
integridad moral de las personas y afectan el logro de los objetivos,
tanto de la oficina como de los de la Institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad para trabajar en equipo y capacidad de analisis,
capacidad para resolver problemas técnicos, emitir criterios técnicos y
administrativos, facilidad para captar y comprender ideas principales,
brindar soluciones novedosas y para resolver individualmente las tareas
que le asignen.

Capacidad para estructurar y planear su trabajo y para incorporarse a
otras actividades laborales, producto de nuevas exigencias o de rotacién
de personal. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el
cargo. Buena presentacidn personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educaciéon Media

Dos afos de carrera universitaria afin a la actividad del puesto o
Preparacion Equivalente.

Entre seis y nueve anos de experiencia en labores relacionadas con el
cargo.

Conocimientos de politicas Salariales, Normas que rigen la Relacion
Obrero Patronal en la C.C.S.S., Estatutos, Politicas, Normas vy
Procedimientos en materia de recursos humanos. Poseer basto
conocimiento en el calculo y tramite de sueldos y salarios.

Haber recibido cursos de capacitacion sobre aspectos relacionados con la
administracion y la especialidad en administraciéon de recursos humanos.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 056-2005
»Fecha de resolucion: 09/09/2005

»Vigencia de Resolucion: 01/10/2005
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»Nombre de la clase: COORDINADOR GESTION RECURSOS
HUMANOS (CLASE TRANSITORIA)
»Codigo de la clase: 000123

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, organizacion, coordinacién, control, supervisién,
ejecucion y evaluacidon de labores administrativas y técnicas que
originan los procesos en el area de recursos humanos en las direcciones
regionales de sucursales y areas de salud de nivel 1y 2.

TAREAS:

Efectuar los tramites y calculos de acciones de personal y tiempo
extraordinario, realizar los estudios por liquidaciones por terminacion de
contratos de trabajo, por despidos, renuncias, pensiones, en ocasiones
le puede corresponder revisar los estudios realizados por personal de
menor categoria, con poca experiencia o que estan en los procesos de
capacitacion en servicio.

Efectuar revisiones peridodicas de las planillas de salarios de los
trabajadores de la unidad de trabajo, verificar la correcta aplicacion de
las normas, politicas y procedimientos e investigar y rendir informes a
las jefaturas correspondientes y trabajadores de las inconsistencias
detectadas, analizar y corregir planillas antes y después de los pagos,
hacer los cdlculos y ajustes por rebajos o pagos a los salarios de los
trabajadores segun corresponda; elaborar y coordinar notas de
anulacion de cheques de depdsito de salarios y otros.

Coordinar, realizar o supervisar la retencién o anulacién de cheques y
documentos de pago, previo, analisis de lo que procede en cada caso.

Digitar acciones, movimientos de personal, y de tiempo extraordinario,
planilla colectiva, incluir rebajos por computo de dias de incapacidad,
por ajustes de sumas que no correspondia pagar.

Garantizar que los tramites de las acciones y movimientos de personal
de los diversos conceptos de pago se ejecuten de acuerdo con la
normativa vigente.
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Realizar la evaluacién y seguimiento de todas las actividades que
afectan la planilla de salarios de los trabajadores de su unidad. Revisar y
analizar los controles de tiempo, de incapacidades y vacaciones, como
fundamento de pagos y rebajos por conceptos de tiempo extraordinario,
disponibilidad, guardias y otros conceptos que se generen de la
administracion salarial de la institucion.

Participar, coordinar y asesorar a los equipos interdisciplinarios de
Seleccién, en los procesos de seleccidén, asi como en la entrega de
resultados a las jefaturas del centro de trabajo. Realizar entrevistas
preliminares, revisién de documentos vy titulos por atestar Realizar
entrevistas a los oferentes, a las jefaturas para determinar y verificar las
especificaciones y requerimientos de las plazas a llenar.

Elaborar los carteles de publicacién de concursos de profesionales en
ciencias médicas, de enfermeria y administrativos de las plazas vacantes
0 nuevas del centro de trabajo, en conjunto con las jefaturas de los
servicios, para determinar las especificaciones técnicas y legales que
rigen cada actividad en la institucidn; revisar las plazas que se
publicaran en concursos internos o externos, realizar las inscripciones de
los oferentes, calificar y administrar pruebas, en los casos que asi
corresponda, en otros coordinar con los Jurados y Comisiones que por
Ley se deben establecer, para calificar los candidatos.

Brindar informacion, dar seguimiento y aplicar los resultados de los
estudios de clasificacion de puestos de los funcionarios del centro de
trabajo, en el caso de Areas de Salud 1 y 2 sin desconcentracion
maxima.

Realizar estudios de clasificacion de puestos e investigaciones
complejas, aplicar instrumentos técnicos y elaborar informes técnicos
como son cuestionarios y entrevistas a los funcionarios en el centro de
trabajo, elaborar informes técnicos que contengan conclusiones Yy
recomendaciones, que modifiquen procedimientos y métodos de trabajo,
clases de puestos, perfiles a las plazas del centro de trabajo, en el caso
de Direcciones Regionales y Areas de Salud 1 y 2 con desconcentracién
maxima.

Participar y asesorar a la Subcomisién de Carrera Profesional, de Salud
Ocupacional, Grupo de Apoyo Técnico y otros similares.
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Coordinar, participar y asesorar a los diferentes comités, comisiones y
equipos que funcionan en el centro, tales como: investigacidn
administrativa, carrera profesional, relaciones Ilaborales, y otras
similares.

Asesorar al director y jefaturas de servicios sobre normas, politicas,
reglamentos, leyes y otras, relacionadas con el area de recursos
humanos.

Programar, preparar y dictar charlas de induccién y motivacién al
personal de nuevo ingreso y el existente, con el propdsito de mantener
y mejorar el clima laboral y las relaciones interpersonales.

Dictar charlas, talleres y participar en reuniones para los procesos de
sensibilizacion y capacitacidn a las jefaturas y al personal del centro de
trabajo, asi como elaborar materiales para capacitacion, y disefar los
instrumentos para tales fines.

Dictar charlas e instruir al personal adscrito a la Direccion Regional de
Sucursales o Area de Salud, relacionadas con las politicas, normas y
procedimientos que rigen en la institucidn en materia de recursos
humanos.

Analizar, redactar, revisar y firmar como instancia técnica diversos
documentos tales como informes, certificaciones, proyectos, notas,
circulares, acciones, movimientos de personal y otros similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realizan.

Analizar, recomendar o resolver situaciones propias de la Administracion
de recursos humanos.

Asistir a reuniones con el director, jefaturas de servicio, funcionarios y
grupos organizados con el fin de analizar, recomendar o resolver
asuntos relacionados con la actividad a su cargo.

Participar, colaborar y asesorar a la Comisién de investigaciones del
debido proceso; garantizar por que se cumplan las normas vigentes;
toma declaraciones a los implicados; prepara, redacta y presenta el
informe respectivo.
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Participar, coordinar y asesorar las comisiones de investigacion
administrativa de relaciones laborales y otras, dando apoyo en las
investigaciones administrativas, efectuar interrogatorios, realizar
citaciones, formar los expedientes con los documentos atinentes vy
preparar los informes correspondientes corroborando que se ajusten a
los procedimientos normativos vigentes.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, compafieros y publico en general, en materia de recursos
humanos.

Coordinar las actividades a su cargo, con superiores y jefaturas
diversas, tanto internas como externas.

Mantener controles sobre las diferentes actividades y trabajos técnicos
que en el campo de recursos humanos se realizan en la unidad y
garantiza por que se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

Participar y colaborar con el control y evaluacion del componente
Compromiso de Gestion, que funciona en el Area de Salud y en su area
de atraccion.

Coordinar los procesos de evaluacion del personal del centro de trabajo,
dar el seguimiento a las propuestas y planes de mejoras que exige el
Manual de procedimientos en esta materia, para rendir los resultados
obtenidos periédicamente.

Participar en la confeccion, control y evaluacion del Plan anual operativo
de la oficina, asi como la evaluacién de metas trimestrales.

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades técnicas y
administrativas que se ejecutan en el proceso de la Administracidon de
recursos humanos.

Asignar, supervisar y controlar las actividades del personal que participa
en los procesos de recursos humanos, mediante la elaboracion de planes
de trabajo.

Realizar otras funciones afines al cargo.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision Recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
sujeto a los procedimientos, politicas, directrices y normativas
institucionales que regulan y definen las actividades. En asuntos
especificos de los procesos de recursos humanos no desconcentrados a
nivel del Area de Salud y en asuntos fuera de rutina, recibe asistencia
de su superior inmediato de profesionales o de asesores externos. Su
labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la
eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los métodos
empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision Ejercida

Le puede corresponder organizar, coordinar, asignar y supervisar el
trabajo a personal de menor nivel. En tales casos es responsable por el
eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignados.
Responsabilidad por funciones

La naturaleza de trabajo exige la aplicacién de principios y técnicas de
un area determinada, para atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones variadas.

El cargo demanda responsabilidad por la calidad y exactitud de los
resultados obtenidos y porque los procesos de trabajo se desarrollen con
eficiencia y eficacia.

Responsabilidad por Relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes de trabajo, con superiores,
funcionarios de instituciones publicas y privadas y publico en general,
los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecién.

Responsabilidad por Equipo y Materiales

Es responsable por la adecuada utilizacion de los equipos y materiales
que se le asignen para el cumplimiento de las actividades a su cargo.
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Condiciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, estd sometido a diversas presiones. Le
puede corresponder trasladarse a diferentes lugares y trabajar
eventualmente fuera de su jornada ordinaria.

Debe recibir los cursos y la capacitaciéon necesarios para el desempefio
adecuado del puesto.

Consecuencia del error

Los errores cometidos en el desempefio del trabajo pueden causar
atrasos y/o pérdidas econdmicas y materiales, danos a la integridad
moral de las personas y distorsiones en el logro de los objetivos tanto
de la unidad como de la institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar mucha discrecion con respecto a los asuntos
encomendados. Requiere habilidad para atender en forma cortés y
satisfactoria a los usuarios de los servicios, compafieros y publico en
general. Capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar. Disposicion para trabajar en equipo vy
comunicarse con efectividad. Capacidad para dirigir grupos. Capacidad
para trabajar bajo presion. Estar comprometido con las metas vy
objetivos institucionales. Debe mantener actualizados los conocimientos
tedricos y practicos propios de su profesién por cuanto la labor exige
aportes creativos. Excelente presentacion personal

REQUISITOS:

Bachiller en educacion Media.

Dos afos de carrera universitaria afin a la actividad del puesto.

Entre tres y cinco afos de experiencia en labores relacionadas con el
cargo.

Conocimientos de politicas salariales, normas que rigen la relacién
obrero patronal en Ila C.C.S.S., estatutos, politicas, normas vy
procedimientos en materia de recursos humanos.

Poseer conocimiento en el calculo y tramite de sueldos y salarios.

Haber recibido cursos de capacitacion sobre aspectos relacionados con la
administracion y la especialidad en administracién de recursos humanos.
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Preparacion Equivalente.

Modificacion aprobada mediante:
Resolucion No.046-2008, de fecha 04/03/2008
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»Nombre de la clase: COORDINADOR GESTION RECURSOS
HUMANOS 1

»Codigo de la clase: 000124

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, organizacién, coordinacién, control, supervision,
ejecucion y evaluaciéon de labores administrativas vy ) técnicas que
originan los procesos en el area de recursos humanos en Areas de Salud
de Nivel 1 y 2 sin desconcentracién maxima.

TAREAS:

Efectuar los tramites y calculos de acciones de personal y tiempo
extraordinario, realizar los estudios por liquidaciones por terminacion de
contratos de trabajo, por despidos, renuncias, pensiones, en ocasiones
le puede corresponder revisar los estudios realizados por personal de
menor categoria, con poca experiencia o que estdn en los procesos de
capacitacion en servicio.

Efectuar revisiones peridodicas de las planillas de salarios de los
trabajadores de la unidad de trabajo, verificar la correcta aplicacion de
las normas, politicas y procedimientos e investigar y rendir informes a
las jefaturas correspondientes y trabajadores de las inconsistencias
detectadas, analizar y corregir planillas antes y después de los pagos,
hacer los calculos y ajustes por rebajos o pagos a los salarios de los
trabajadores segun corresponda; elaborar y coordinar notas de
anulacion de cheques de depdsito de salarios y otros.

Coordinar, realizar o supervisar la retencién o anulacién de cheques y
documentos de pago, previo, analisis de lo que procede en cada caso.

Digitar acciones, movimientos de personal, y de tiempo extraordinario,
planilla colectiva, incluir rebajos por cdmputo de dias de incapacidad,
por ajustes de sumas que no correspondia pagar.

Garantizar que los tramites de las acciones y movimientos de personal
de los diversos conceptos de pago se ejecuten de acuerdo con la
normativa vigente.
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Realizar la evaluacion y seguimiento de todas las actividades que
afectan la planilla de salarios de los trabajadores de su unidad.

Revisar y analizar los controles de tiempo, de incapacidades vy
vacaciones, como fundamento de pagos y rebajos por conceptos de
tiempo extraordinario, disponibilidad, guardias y otros conceptos que se
generen de la administracién salarial de la Institucién.

Participar, coordinar y asesorar a los equipos interdisciplinarios de
Seleccién, en los procesos de seleccidén, asi como en la entrega de
resultados a las jefaturas del centro de trabajo. Realizar entrevistas
preliminares, revision de documentos y titulos por atestar. Realizar
entrevistas a los oferentes, a las jefaturas para determinar y verificar las
especificaciones y requerimientos de las plazas a llenar.

Elaborar los carteles de publicacién de concursos de profesionales en
ciencias médicas, de enfermeria y administrativos de las plazas vacantes
0 nuevas del centro de trabajo, en conjunto con las jefaturas de los
servicios, para determinar las especificaciones técnicas y legales que
rigen cada actividad en la institucién; revisar las plazas que se
publicaran en concursos internos o externos, realizar las inscripciones de
los oferentes, calificar y administrar pruebas, en los casos que asi
corresponda, en otros coordinar con los jurados y comisiones que por
ley se deben establecer, para calificar los candidatos.

Brindar informacion, dar seguimiento y aplicar los resultados de los
estudios de clasificacion de puestos de los funcionarios del centro de
trabajo.

Participar y asesorar a la Subcomisidén de carrera profesional, de salud
ocupacional, Grupo de apoyo técnico y otros similares.

Coordinar, participar y asesorar a los diferentes comités, comisiones y
equipos que funcionan en el centro, tales como: investigacidn
administrativa, carrera profesional, relaciones laborales, y otras
similares.

Asesorar al director y jefaturas de servicios sobre normas, politicas,
reglamentos, leyes y otras, relacionadas con el area de recursos
humanos.
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Programar, preparar y dictar charlas de induccién y motivacién al
personal de nuevo ingreso y el existente, con el propdsito de mantener
y mejorar el clima laboral y las relaciones interpersonales.

Dictar charlas, talleres y participar en reuniones para los procesos de
sensibilizacion y capacitacion a las jefaturas y al personal del centro de
trabajo, asi como elaborar materiales para capacitacion, y disenar los
instrumentos para tales fines.

Dictar charlas e instruir al personal adscrito a la Direccién regional de
sucursales o Area de Salud, relacionadas con las politicas, normas y
procedimientos que rigen en la institucion en materia de recursos
humanos.

Analizar, redactar, revisar y firmar como instancia técnica diversos
documentos tales como informes, certificaciones, proyectos, notas,
circulares, acciones, movimientos de personal y otros similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realizan.

Analizar, recomendar o resolver situaciones propias de la administracion
de recursos humanos.

Asistir a reuniones con el director, jefaturas de servicio, funcionarios y
grupos organizados con el fin de analizar, recomendar o resolver
asuntos relacionados con la actividad a su cargo.

Participar, colaborar y asesorar a la Comisién de investigaciones del
debido proceso; garantizar por que se cumplan las normas vigentes;
toma declaraciones a los implicados; prepara, redacta y presenta el
informe respectivo.

Participar, coordinar y asesorar las comisiones de Investigacion
administrativa de relaciones laborales y otras, dando apoyo en las
investigaciones administrativas, efectuar interrogatorios, realizar
citaciones, formar los expedientes con los documentos atinentes vy
preparar los informes correspondientes corroborando que se ajusten a
los procedimientos normativos vigentes.
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Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, compafieros y publico en general, en materia de recursos
humanos.

Coordinar las actividades a su cargo, con superiores Yy jefaturas
diversas, tanto internas como externas.

Mantener controles sobre las diferentes actividades y trabajos técnicos
que en el campo de recursos humanos se realizan en la unidad y
garantiza por que se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

Participar y colaborar con el control y evaluacion del componente
Compromiso de gestion, que funciona en el Area de Salud y en su area
de atraccion.

Coordinar los procesos de evaluacion del personal del centro de trabajo,
dar el seguimiento a las propuestas y planes de mejoras que exige el
Manual de procedimientos en esta materia, para rendir los resultados
obtenidos periédicamente.

Participar en la confeccion, control y evaluacion del Plan anual operativo
de la oficina, asi como la evaluacién de metas trimestrales.

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades técnicas y
administrativas que se ejecutan en el proceso de la administracion de
recursos humanos.

Asignar, supervisar y controlar las actividades del personal que participa
en los procesos de recursos humanos, mediante la elaboracion de planes
de trabajo.

Realizar otras funciones afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Supervision Recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
sujeto a los procedimientos, politicas, directrices y normativas
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institucionales que regulan y definen las actividades. En asuntos
especificos de los procesos de recursos humanos no desconcentrados a
nivel del Area de Salud y en asuntos fuera de rutina, recibe asistencia
de su superior inmediato de profesionales o de asesores externos. Su
labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la
eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los métodos
empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

Supervisidon ejercida

Le puede corresponder organizar, coordinar, asignar y supervisar el
trabajo a personal de menor nivel. En tales casos es responsable por el
eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignados.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza de trabajo exige la aplicaciéon de principios y técnicas de
un area determinada, para atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones variadas.

El cargo demanda responsabilidad por la calidad y exactitud de los
resultados obtenidos y porque los procesos de trabajo se desarrollen con
eficiencia y eficacia.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes de trabajo, con superiores,
funcionarios de instituciones publicas y privadas y publico en general,
los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por la adecuada utilizacién de los equipos y materiales
que se le asignen para el cumplimiento de las actividades a su cargo.

Condiciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, estd sometido a diversas presiones. Le
puede corresponder trasladarse a diferentes lugares vy trabajar
eventualmente fuera de su jornada ordinaria.

Debe recibir los cursos y la capacitacidon necesarios para el desempefio
adecuado del puesto.
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Consecuencia del error

Los errores cometidos en el desempefio del trabajo pueden causar
atrasos y/o pérdidas econdmicas y materiales, dafios a la integridad
moral de las personas y distorsiones en el logro de los objetivos tanto
de la unidad como de la institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar mucha discrecion con respecto a los asuntos
encomendados. Requiere habilidad para atender en forma cortés y
satisfactoria a los usuarios de los servicios, compafieros y publico en
general. Capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar. Disposicion para trabajar en equipo vy
comunicarse con efectividad. Capacidad para dirigir grupos. Capacidad
para trabajar bajo presién. Estar comprometido con las metas vy
objetivos institucionales. Debe mantener actualizados los conocimientos
tedricos y practicos propios de su profesién por cuanto la labor exige
aportes creativos. Excelente presentacion personal

REQUISITOS:

Licenciado en una carrera universitaria afin al puesto.

Considerable conocimiento de: Cddigo de trabajo, Reglamento interior
de trabajo, Ley de control interno, Ley general administracién publica,
estatutos, convenios sindicales, ademas de las normas internas y
politicas salariales relacionados con la actividad propia del cargo

Tres anos de experiencia en labores afines al puesto.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, en casos de que exista, que lo faculte
para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Modificacion aprobada mediante:
Resolucion No.046-2008, de fecha 04/03/2008
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»Nombre de la clase: COORDINADOR GESTION RECURSOS
HUMANOS 2
»Codigo de la clase: 000125

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, organizacion, coordinacién, control, supervisién,
ejecucion y evaluacidon de labores administrativas y técnicas que
originan los procesos en el area de recursos humanos en direcciones
regionales de sucursales y areas de salud de nivel 1 y 2 con
desconcentracion maxima.

TAREAS:

Efectuar los tramites y calculos de acciones de personal y tiempo
extraordinario, realizar los estudios por liquidaciones por terminacion de
contratos de trabajo, por despidos, renuncias, pensiones, en ocasiones
le puede corresponder revisar los estudios realizados por personal de
menor categoria, con poca experiencia o que estdn en los procesos de
capacitacion en servicio.

Efectuar revisiones peridodicas de las planillas de salarios de los
trabajadores de la unidad de trabajo, verificar la correcta aplicacion de
las normas, politicas y procedimientos e investigar y rendir informes a
las jefaturas correspondientes y trabajadores de las inconsistencias
detectadas, analizar y corregir planillas antes y después de los pagos,
hacer los calculos y ajustes por rebajos o pagos a los salarios de los
trabajadores segun corresponda; elaborar y coordinar notas de
anulacion de cheques de depdsito de salarios y otros.

Coordinar, realizar o supervisar la retencién o anulacién de cheques y
documentos de pago, previo, analisis de lo que procede en cada caso.

Digitar acciones, movimientos de personal, y de tiempo extraordinario,
planilla colectiva, incluir rebajos por cdmputo de dias de incapacidad,
por ajustes de sumas que no correspondia pagar.

Garantizar que los tramites de las acciones y movimientos de personal
de los diversos conceptos de pago se ejecuten de acuerdo con la
normativa vigente.
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Realizar la evaluacién y seguimiento de todas las actividades que
afectan la planilla de salarios de los trabajadores de su unidad. Revisar y
analizar los controles de tiempo, de incapacidades y vacaciones, como
fundamento de pagos y rebajos por conceptos de tiempo extraordinario,
disponibilidad, guardias y otros conceptos que se generen de la
administracion salarial de la Institucion.

Participar, coordinar y asesorar a los equipos interdisciplinarios de
seleccion, en los procesos de seleccién, asi como en la entrega de
resultados a las jefaturas del centro de trabajo. Realizar entrevistas
preliminares, revision de documentos vy titulos por atestar.

Realizar entrevistas a los oferentes, a las jefaturas para determinar y
verificar las especificaciones y requerimientos de las plazas a llenar.

Elaborar los carteles de publicacién de concursos de profesionales en
ciencias médicas, de enfermeria y administrativos de las plazas vacantes
o0 nuevas del centro de trabajo, en conjunto con las jefaturas de los
servicios, para determinar las especificaciones técnicas y legales que
rigen cada actividad en la institucion; revisar las plazas que se
publicaran en concursos internos o externos, realizar las inscripciones de
los oferentes, calificar y administrar pruebas, en los casos que asi
corresponda, en otros coordinar con los jurados y comisiones que por
ley se deben establecer, para calificar los candidatos.

Realizar estudios de clasificacibn de puestos e investigaciones
complejas, aplicar instrumentos técnicos y elaborar informes técnicos
como son los cuestionarios y entrevistas a los funcionarios en el centro
de trabajo, elaborar informes técnicos que contengan conclusiones vy
recomendaciones, que modifiquen procedimientos y métodos de trabajo,
clases de puestos, perfiles a las plazas del centro de trabajo.

Participar y asesorar a la Subcomisién de carrera profesional, de salud
ocupacional, Grupo de apoyo técnico y otros similares.

Coordinar, participar y asesorar a los diferentes comités, comisiones y
equipos que funcionan en el centro, tales como: investigacidon
administrativa, carrera profesional, relaciones laborales, y otras
similares.
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Asesorar al director y jefaturas de servicios sobre normas, politicas,
reglamentos, leyes y otras, relacionadas con el area de recursos
humanos.

Programar, preparar y dictar charlas de induccion y motivacion al
personal de nuevo ingreso y el existente, con el propdsito de mantener
y mejorar el clima laboral y las relaciones interpersonales.

Dictar charlas, talleres y participar en reuniones para los procesos de
sensibilizacion y capacitacion a las jefaturas y al personal del centro de
trabajo, asi como elaborar materiales para capacitacion, y disefar los
instrumentos para tales fines.

Dictar charlas e instruir al personal adscrito a la direccion regional de
sucursales o area de salud, relacionadas con las politicas, normas y
procedimientos que rigen en la institucion en materia de recursos
humanos.

Analizar, redactar, revisar y firmar como instancia técnica diversos
documentos tales como informes, certificaciones, proyectos, notas,
circulares, acciones, movimientos de personal y otros similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realizan.

Analizar, recomendar o resolver situaciones propias de la administracion
de recursos humanos.

Asistir a reuniones con el director, jefaturas de servicio, funcionarios y
grupos organizados con el fin de analizar, recomendar o resolver
asuntos relacionados con la actividad a su cargo.

Participar, colaborar y asesorar a la Comisién de investigaciones del
debido proceso; garantizar por que se cumplan las normas vigentes;
toma declaraciones a los implicados; prepara, redacta y presenta el
informe respectivo.

Participar, coordinar y asesorar las comisiones de investigacion
administrativa de relaciones laborales y otras, dando apoyo en las
investigaciones administrativas, efectuar interrogatorios, realizar
citaciones, formar los expedientes con los documentos atinentes y
preparar los informes correspondientes corroborando que se ajusten a
los procedimientos normativos vigentes.
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Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, compafieros y publico en general, en materia de recursos
humanos.

Coordinar las actividades a su cargo, con superiores y jefaturas
diversas, tanto internas como externas.

Mantener controles sobre las diferentes actividades y trabajos técnicos
que en el campo de recursos humanos se realizan en la unidad y
garantizar por que se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

Participar y colaborar con el control y evaluacion del componente
Compromiso de gestion, que funciona en el Area de Salud y en su area
de atraccion.

Coordinar los procesos de evaluacion del personal del centro de trabajo,
dar el seguimiento a las propuestas y planes de mejoras que exige el
manual de procedimientos en esta materia, para rendir los resultados
obtenidos periédicamente.

Participar en la confeccion, control y evaluacion del Plan anual operativo
de la oficina, asi como la evaluacién de metas trimestrales.

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades técnicas y
administrativas que se ejecutan en el proceso de la administracidon de
recursos humanos.

Asignar, supervisar y controlar las actividades del personal que participa
en los procesos de recursos humanos, mediante la elaboracion de planes
de trabajo.

Realizar otras funciones afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
sujeto a los procedimientos, politicas, directrices y normativas
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institucionales que regulan y definen las actividades. En asuntos fuera
de rutina, recibe asistencia de su superior inmediato de profesionales o
de asesores externos. Su labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder organizar, coordinar, asignar y supervisar el
trabajo a personal de menor nivel. En tales casos es responsable por el
eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignados.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza de trabajo exige la aplicacién de principios y técnicas de
un area determinada, para atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones variadas.

El cargo demanda responsabilidad por la calidad y exactitud de los
resultados obtenidos y porque los procesos de trabajo se desarrollen con
eficiencia y eficacia.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes de trabajo, con superiores,
funcionarios de instituciones publicas y privadas y publico en general,
los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por la adecuada utilizacién de los equipos y materiales
que se le asignen para el cumplimiento de las actividades a su cargo.

Condiciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, esta sometido a diversas presiones. Le
puede corresponder trasladarse a diferentes lugares y trabajar
eventualmente fuera de su jornada ordinaria.

Debe recibir los cursos y la capacitacion necesarios para el desempefio
adecuado del puesto.
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Consecuencia del error

Los errores cometidos en el desempefio del trabajo pueden causar
atrasos y/o pérdidas econdmicas y materiales, dafios a la integridad
moral de las personas y distorsiones en el logro de los objetivos tanto
de la unidad como de la institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar mucha discrecion con respecto a los asuntos
encomendados. Requiere habilidad para atender en forma cortés y
satisfactoria a los usuarios de los servicios, compafieros y publico en
general. Capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar. Disposicion para trabajar en equipo vy
comunicarse con efectividad. Capacidad para dirigir grupos. Capacidad
para trabajar bajo presién. Estar comprometido con las metas vy
objetivos institucionales. Debe mantener actualizados los conocimientos
tedricos y practicos propios de su profesién por cuanto la labor exige
aportes creativos. Excelente presentacion personal

REQUISITOS:

Licenciado en una carrera universitaria afin al puesto.

Considerable conocimiento de: Codigo de trabajo, Reglamento interior
de trabajo, Ley de Control interno, Ley General administracion publica,
estatutos, convenios sindicales, ademas de las normas internas y
politicas salariales relacionados con la actividad propia del cargo

Tres anos de experiencia en labores afines al puesto.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, en casos de que exista, que lo faculte
para el ejercicio del correspondiente grado profesional.

Modificacion aprobada mediante:
Resolucion No.046-2008, de fecha 04/03/2008
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»Nombre de la clase: JEFE DE GESTION RECURSOS HUMANOS 1
»Codigo de la clase: 000126

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, organizacién, direccidén, coordinacidn, control, supervision
y evaluacion de labores administrativas y técnicas de mediana
complejidad, que originan los procesos en el area de recursos humanos
en Hospitales Periféricos 1 y 2, y Clinicas Mayores.

TAREAS:

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades
técnicas y administrativas que se ejecutan en el proceso de la
Administracion de Recursos Humanos.

Asignar, supervisar y controlar las actividades del personal que participa
en los procesos de recursos humanos, mediante la elaboracion de planes
de trabajo, deteccion de necesidades, topes presupuestarios y los
lineamientos emanados de los niveles superiores de la institucidn.

Participar, coordinar y asesorar las comisiones de Investigacion
Administrativa de Relaciones Laborales y otros, velando que se ajusten
a los procedimientos normativos y politicos vigentes. Tomar
declaraciones y prepara los informes correspondientes.

Participar, coordinar y asesorar el equipo interdisciplinario de
Reclutamiento y Selecciéon de Personal, la sub-Comision de Carrera
Profesional, de Salud Ocupacional y otros similares.

Coordinar, participar y asesorar a los diferentes comités, comisiones y
equipos que funcionan en el centro, tales como: de investigacion
administrativa, Carrera Profesional, Relaciones Laborales, Salud
Ocupacional, Grupo de Apoyo Técnico y otros similares.

Asesorar al Director y Jefaturas de Servicios sobre normas, politicas y
reglamentos, leyes y otras materias relacionadas con el area de
recursos humanos.
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Programar, preparar y dictar charlas de induccién y motivacién al
personal de nuevo ingreso y el existente, con el propdsito de mantener
y mejorar el clima laboral y las relaciones interpersonales.

Redactar, revisar y firmar conforme el esquema de delegacién diversos
documentos tales como informes, certificaciones, proyectos, notas,
circulares, acciones y movimientos de personal y otros similares que
surgen como consecuencia de las actividades que realizan.

Velar por que los tramites de las acciones y movimientos de personal
por los diversos conceptos de pago que se ejecutan de acuerdo con la
normativa vigente.

Integrar y participar del trabajo del grupo de apoyo técnico a la
Direccion.

Analizar y resolver situaciones propias de la Administracién de Recursos
Humanos, formula las recomendaciones pertinentes.

Asistir a reuniones con el Director, jefaturas de Servicio, funcionarios y
grupos organizados para atender y resolver asuntos relacionados con la
actividad a su cargo.

Participar, colaborar y asesorar a la Comisién de Investigaciones del
Debido Proceso, vela por que se efectie conforme las normas vigentes,
toma declaraciones a los implicados, prepara, redacta y presenta el
informe respectivo.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, subalternos, compafieros y publico en general, en materia
de recursos humanos.

Coordinar las actividades a su cargo, con superiores y jefaturas y
diversas, tanto internos como externos.

Mantener controles sobre las diferentes actividades y trabajos técnicos
que se realizan en la oficina y vela por que se cumplan de acuerdo con
los programas, fechas y plazos establecidos.
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Participar y colaborar con el control y evaluacion del componente
Compromiso de Gestién, que funciona en el Hospital y en su Area de
atraccion.

Dictar charlas e instruir a subalternos y personal adscrito, relacionado
con las politicas, normas y procedimientos que rigen la institucion en
materia de recursos humanos.

Realizar otras funciones afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision Recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
sujeto a los procedimientos, politicas, directrices y normativas
institucionales que regulan y definen las actividades. En asuntos fuera
de rutina, recibe asistencia de su superior inmediato de profesionales o
de asesores externos. Su labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos.

Supervision Ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a
personal de oficina y técnico. En tales casos es responsable por el eficaz
y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignados.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza de trabajo exige la aplicacién de principios y técnicas de
un area determinada, para atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones variadas.

Demanda responsabilidad por la calidad y exactitud de los resultados
obtenidos y porque los procesos de trabajo se desarrollen con eficiencia
y eficacia.
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Responsabilidad por Relaciones de Trabajo

La actividad origina relaciones constantes de trabajo, con superiores,
subalternos, funcionarios de instituciones publicas y privadas y publico
en general, todos los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por Equipo y Materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de los equipos
y materiales que se le asignen a la oficina a su cargo, para el
cumplimiento de las actividades a su cargo.

Condiciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, estd sometido a diversas presiones. Le
puede corresponder trasladarse a diferentes lugares de la regién
periférica del hospital y trabajar eventualmente sin limite de jornada.

Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el
desempeiio adecuado del puesto.

Consecuencia del error

Los errores cometidos en el desempefo de trabajo pueden causar
atrasos y pérdidas econdmicas y materiales, danos en la integridad
moral de las personas y distorsiones en el logro de los objetivos tanto
de la oficina de la institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar mucha discrecion con respecto a los asuntos
encomendados. Requiere habilidad para atender en forma cortés y
satisfactoria las relaciones con los usuarios de los servicios, compaferos
y publico en general. Capacidad analitica para resolver situaciones
imprevistas. Habilidad para redactar. Disposicion para trabajar en
equipo y comunicarse con efectividad. Capacidad para dirigir grupos.
Estar comprometido con las metas y objetivos institucionales. Debe
mantener actualizados los conocimientos teodricos y practicos propios de
su profesién por cuanto la labor exige de aportes creativos y originales.
Buena presentacion personal
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REQUISITOS:

Licenciado en una carrera universitaria afin con el puesto.

Considerable conocimiento del Cédigo de trabajo, reglamento interno de
la institucién, Ciencias Administrativas, Ley de Control Interno, Ley
General Administracién Publica, estatutos, convenios entre sindicales y
la Caja, ademds de normas internas y politicas saldriales y calculos
relaciones con esta actividad.

Tres anos y mas de experiencia en labores afines al puesto y amplia
experiencia en supervision personal.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 006-2007
»Fecha de resolucion: 24/01/2007

»Vigencia de Resolucion: 01/02/2007
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»Nombre de la clase: JEFE GESTION RECURSOS HUMANOS 2
»Codigo de la clase: 000127

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, organizacién, direccién, coordinacién, control, supervision
y evaluacion de labores administrativas y técnicas profesionales
complejas, que originan los procesos en el area de recursos humanos en
Hospitales Regionales y Periféricos 3.

TAREAS:

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades
técnicas profesionales y administrativas que se ejecutan en el proceso
de la Administracion de Recursos Humanos.

Asignar, supervisar y controlar las actividades del personal que participa
en los procesos de recursos humanos, mediante la elaboracion de planes
de trabajo, deteccion de necesidades, topes presupuestarios y los
lineamientos emanados de los niveles superiores de la institucidn.

Participar, coordinar y asesorar las comisiones de Investigacidn
Administrativa de Relaciones Laborales y otros, velando que se ajusten
a los procedimientos normativos y politicos vigentes. Toma
declaraciones y prepara los informes correspondientes.

Participar, coordinar y asesorar el equipo interdisciplinario de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal, la Sub-Comisién de Carrera
Profesional, de Salud Ocupacional y otros similares.

Asesorar al Director y Jefaturas de Servicios sobre normas, politicas y
reglamentos, leyes y otras materias relacionadas con el area de
recursos humanos.

Programar, preparar y dictar charlas de induccién y motivacién al
personal de nuevo ingreso y el existente, con el propdsito de mantener
y mejorar el clima laboral y las relaciones interpersonales.

Redactar, revisar y firmar diversos documentos tales como: informes,
certificaciones, proyectos, notas, circulares, acciones y movimientos de
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personal y otros similares que surgen como consecuencia de las
actividades que realizan.

Interpretar y participar del trabajo del grupo de apoyo técnico a la
Direccion.

Analizar y resolver situaciones diversas propias de la Administracidon de
Recursos Humanos, formula las recomendaciones pertinentes.

Asistir a reuniones con el Director, Jefaturas de Servicio, funcionarios y
grupos organizados para atender y resolver asuntos relacionados con las
actividades a su cargo.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan a sus
superiores, subalternos, compaferos y publico en general, en materia
de recursos humanos.

Coordinar las actividades a su cargo, con superiores y jefaturas
diversas, tanto internas como externas.

Mantener controles sobre las diferentes actividades y trabajos técnicos
que se realizan en la oficina y velar por que se cumplan de acuerdo con
los programas, fechas y plazos establecidos.

Participar y colaborar con el control y evaluacién del componente
Compromiso de Gestién, que funciona en el Hospital y en su Area de
atraccion.

Dictar charlas e instruir a subalternos y personal adscrito, relacionado
con las politicas, normas y procedimientos que rigen la institucion en
materia de recursos humanos.
Realizar otras funciones afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision Recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,

sujeto a los procedimientos, politicas, directrices y normativas
institucionales que regulan y definen las actividades. En asuntos fuera
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de rutina, recibe asistencia funcional de su superior inmediato de
profesionales o de asesores externos. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas
en el cumplimiento de los métodos empleados y la calidad de los
resultados obtenidos.

Supervision Ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a
personal de oficina y técnico. En tales casos es responsable por el eficaz
y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignados.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige la aplicacidon de principios y técnicas de
un area determinada, para atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones variadas. Demanda responsabilidad por Ia
calidad y exactitud de los resultados obtenidos y porque los procesos de
trabajo se desarrollen con eficiencia y eficacia.

Responsabilidad por Relaciones de Trabajo

La actividad origina relaciones constantes de trabajo, con superiores,
subalternos, funcionarios de instituciones publicas y privadas y publico
en general, todos los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.
Responsabilidad por Equipo y Materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de los equipos
y materiales que se le asignen a la oficina a su cargo, para el
cumplimiento de las actividades.

Condiciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, estd sometido a diversas presiones. Le
puede corresponder trasladarse a diferentes lugares de la region

periférica del hospital y trabajar eventualmente sin limite de jornada.

Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el
desempeiio adecuado del puesto.
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Consecuencia del Error

Los errores cometidos en el desempefio de trabajo pueden causar
atrasos y pérdidas econdmicas y materiales, dafios en la integridad
moral de las personas y distorsiones en el logro de los objetivos tanto
de la oficina como de la institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién con respecto a los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para atender en forma cortés y satisfactoria las
relaciones con los usuarios de los servicios, compafieros y publico en
general, capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar. Disposicion para trabajar en equipo vy
comunicarse con efectividad. Capacidad para dirigir grupos. Estar
comprometido con las metas y objetivos institucionales. Debe mantener
actualizados los conocimientos tedricos y practicos propios de su
profesién por cuanto la labor exige de aportes creativos y originales.
Buena presentacidn personal.

REQUISITOS:

Licenciado en una carrera universitaria afin con el puesto.

Considerable conocimiento del Cédigo de trabajo, reglamento interno de
la institucién, Ciencias Administrativas, Ley de Control Interno, Ley
General Administracién Publica, estatutos, convenios entre sindicales y
la Caja, ademas de normas internas y politicas salariales y calculos
relaciones con esta actividad.

Tres aflos y mas de experiencia en labores afines al puesto y amplia
experiencia en supervision personal.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 006-2007
»Fecha de resolucion: 24/01/2007

»Vigencia de Resolucion: 01/02/2007
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»Nombre de la clase: JEFE GESTION RECURSOS HUMANOS 3
»Codigo de la clase: 000128

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, organizacién, direccidén, coordinacidn, control, supervision
y evaluacién de labores administrativas y técnicas profesionales,
complejas que originan los procesos en el area de Recursos Humanos,
en Oficinas Regionales de Servicios Médicos, Hospitales Nacionales vy
Especializados.

TAREAS:

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades
técnicas, profesionales y administrativas que se ejecutan en el proceso
en la administracién de Recursos Humanos.

Asignar, supervisar y controlar las actividades del personal que participa
en los procesos de Recursos Humanos, mediante la elaboracion de
planes de trabajo, deteccidon de necesidades, topes presupuestarios y los
lineamientos emanados de los niveles superiores de la Institucion.

Participar, coordinar y asesorar las Comisiones de Investigacion
Administrativa, de relaciones laborales y otros, velando que se ajusten a
los procedimientos, normativas y politicas vigentes. Toma declaraciones
y prepara los informes correspondientes.

Participar, coordinar y asesorar al equipo interdisciplinario de
reclutamiento y seleccién de personal, la subcomision de Carrera
Profesional, de Salud Ocupacional y otros similares.

Asesorar al Director y Jefaturas de Servicio, sobre normas, politicas,
reglamentos, leyes y otras materias relacionadas con el Area de
Recursos Humanos.

Programar, preparar y dictar charlas de induccion y de motivacién al
personal de nuevo ingreso y el existente, con el propdsito de mantener
y mejorar el clima laboral y las relaciones interpersonales.
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Redactar, revisar y firmar diversos documentos, tales como informes,
certificaciones, proyectos, notas circulares, acciones y movimientos de
personal y otros similares que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza.

Integrar y participar del trabajo del Grupo de apoyo Técnico a la
Direccion.

Analizar y resolver situaciones diversas, propias de la administraciéon de
Recursos Humanos, formula las recomendaciones pertinentes.

Asistir a reuniones con el Director, Jefaturas de Servicios, funcionarios y
grupos organizados, para resolver y atender diversos asuntos
relacionados con las actividades a su cargo.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, subalternos, companeros y publico en general, en materia
de Recursos Humanos.

Coordinar las actividades a su cargo con superiores, y Jefaturas
diversas, tanto internas como externas.

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

Participar y colaborar en el control y evaluacion periédica del
componente Compromiso de Gestion que funciona en el Hospital y el
Area.

Dictar charlas e instruye a subalternos y personal adscrito, relacionado
con las politicas, normas y procedimientos que rigen la Institucién en
materia de Recursos Humanos.

Realizar otras funciones afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Supervision recibida



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
sujeto a los procedimientos, politicas, directrices y normativas
institucionales, que regulan y definen las actividades. En asuntos fuera
de rutina, recibe asistencia funcional de su superior inmediato, de
profesionales o de asesores externos. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia obtenidas
en el cumplimiento de los métodos empleados y la calidad de los
resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar al personal de
oficina y técnico. En tales casos es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de las actividades a ellos asignados.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige la aplicacion de principios y términos en
un area determinada, para atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones variadas.

Demanda responsabilidad por la calidad y exactitud de los resultados
obtenidos y porque los procesos de trabajo se desarrollen con eficiencia
y eficacia.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes de trabajo con sus superiores,
subalternos, funciones de Instituciones publicas y privadas y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.
Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de los equipos
y materiales que se le asignen a la oficina a su cargo, para el
cumplimiento de las actividades.

Condiciones de Trabajo

Por la naturaleza del puesto, estd sometido a diversas presiones. Le
puede corresponder trasladarse a diversos lugares de la region y
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trabajar eventualmente sin limite de jornada. Debe recibir los cursos vy
el adiestramiento necesarios para el desempeno adecuado del puesto.

Consecuencia del error

Los errores cometidos en el desempeno del trabajo, pueden causar
atrasos y pérdidas econdmicas y materiales, dafios en la integridad
moral de las personas y distorsiones en el logro de los objetivos, tanto
los de la Oficina como los de la Institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar mucha discrecion con respecto a los asuntos
encomendados. Requiere habilidad para atender en forma cortes y
satisfactoria las relaciones con los usuarios de los servicios, compaferos
y publico en general. Capacidad analitica para resolver situaciones
imprevistas. Habilidad para redacta, disposicion para trabajar en equipo
y comunicarse con efectividad.

Capacidad para dirigir grupos, estar comprometidos con las metas y
objetivos institucionales. Debe mantener actualizados los conocimientos
tedricos y practicos propios de su profesién, por cuanto la labor exige de
aportes creativos y originales.

Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Licenciado en una carrera universitaria afin con el puesto.

Considerable conocimiento del Cédigo de trabajo, reglamento interno de
la institucién, Ciencias Administrativas, Ley de Control Interno, Ley
General Administracién Publica, estatutos, convenios entre sindicales y
la Caja, ademas de normas internas y politicas salariales y calculos
relaciones con esta actividad.

Tres afios y mas de experiencia en labores afines al puesto y amplia
experiencia en supervision personal.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.
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Modificacion aprobada mediante:

»Numero de resolucion: 006-2007
»Fecha de resolucion: 24/01/2007
»Vigencia de Resolucién: 01/02/2007
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1.1.3 ADMINISTRACION DE HOSPITALES Y AREAS DE SALUD

»Nombre de la clase: ADMINISTRADOR AREA DE SALUD
»Codigo de la clase: 000131, 000132, 000133

NATURALEZA DE LAS FUNCIONES:

Su gestion administrativa es especifica en un area de salud donde
organiza, planifica, dirige en las finanzas, costos y presupuestos;
coordina, controla, desarrolla y ejecuta acciones de indole
administrativa, requeridas para la produccion de servicios de salud, en
los tres niveles de atencidn definidos en el nuevo modelo.

Objetivo:

Garantizar una adecuada gestion de las diferentes dependencias del
area de salud, en el cumplimiento de los planes, objetivos y metas,
mediante la direcciéon y conduccién de los diferentes programas y la
correcta utilizacién de los recursos asignados, con el fin de asegurar la
calidad, equidad y oportunidad en la prestacién de los servicios.

FUNCIONES:

Planificar acciones en las dreas administrativas, financieras,
presupuestarias, de materiales y recursos humanos, para la produccion
de servicios, segun el nivel de atencion correspondiente.

Evaluar y controlar la gestion administrativa en términos de
productividad, costo beneficio, aporte al diagnéstico de salud local,
regional o nacional, segun los objetivos fijados para el area.

Establecer, mantener, perfeccionar y velar por un sistema de control
interno administrativo, de ejercerlo en forma previa, concurrente y
posterior a las operaciones.

Asignar los recursos que brinde como rol proveedor para la atencion de
los problemas y necesidades de salud de la poblacion y la calidad del
proceso de atencion.
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Gestionar y administrar los recursos humanos de conformidad con lo
que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
esta materia, con las limitaciones que acuerde la Institucion.

Definir y establecer modalidades alternativas de contratacion de los
recursos humanos, aplicables al sistema de empleo publico o de
contratacién administrativa, nuevos esquemas de flexibilizacién de
condiciones laborales y modalidades de pago de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente y sin perjuicio de los derechos adquiridos.

Formular e implantar las normas y procedimientos que regulan la
gestiéon de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como
garantizar su cumplimiento, para la consecucion de los objetivos,
previamente establecidos.

Promover en el capital humano el desarrollo de habilidades vy
conocimientos, requeridos para la integracion de equipos de trabajo de
alto rendimiento, que potencie la prestacion de los servicios de salud
con calidad.

Disefiar e implementar estrategias que garanticen la continuidad y
sostenibilidad del proceso, para cumplir la funcion proveedora de
servicios, mediante la elaboracidon de estandares de rendimiento e
indices de produccion.

Ejecutar las acciones y desarrollar proyectos que garanticen los
principios fundamentales de la Seguridad Social dentro del nuevo
modelo de atencién integral en salud.

Promover la participacion comunitaria, para determinar y negociar las
necesidades reales de salud y procurar la satisfaccién de las mismas.

Disefar sistemas de incentivos no econdmicos y procesos de
participacidon y de gestion que considere conveniente, con el propdsito
de mejorar la eficiencia y la calidad de los servicios e incrementar la
motivacion de los funcionarios, dentro del marco de las regulaciones
presupuestarias de la institucién.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES DEL DESEMPENO:

La gestion de este puesto se realiza a nivel de administracion, con
proyeccion social orientada hacia la prestaciéon de los servicios de salud.
Su accionar esta definido por un entorno, con caracteristicas muy
particulares que varian segun sea el nivel de atencion; exige, por lo
tanto, un alto grado de ejecutividad y capacidad de resolucién en la
toma de decisiones, para la produccién de servicios de salud con calidad
y oportunidad.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable por el desarrollo de procesos que garanticen la
produccién de servicios de salud, mediante la 6ptima utilizaciéon de los
recursos asighados y en las mejores condiciones de oportunidad,
eficiencia y eficacia, para la satisfaccion de las necesidades de la
poblacién adscrita y el cumplimiento de los objetivos trazados por la
Institucién en el Régimen de Salud.

CONDICIONES DEL TRABAJO:

Las condiciones de trabajo estdn determinadas por el nivel de atencién
gue se brinde, su gestion responde a las caracteristicas de la poblacion
adscrita, aspectos geograficos, epidemioldgicos, morbi-mortalidad y
otros que inciden en la prestacion del servicio.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

El cargo demanda una amplia visién del entorno, un soélido criterio y
madurez profesional, para planificar y dirigir el desarrollo de funciones
en equipos de trabajo de alto rendimiento.

Capacidad analitica, critica y de sintesis, capacidad para la toma de
decisiones y resolucion de problemas para responder con oportunidad y
calidad a los cambios permanentes del entorno, con aportes originales y
creativos.

Excelente comunicador con capacidad de influir de manera segura y
auto afirmativa en los miembros de su equipo a fin de inducir cambios
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positivos en sus actitudes, creencias y comportamientos, en los
procesos de trabajo y de negociacidon con la comunidad.

REQUISITOS:

Licenciado en una carrera de Administracidon en cualquiera de los énfasis
afines al desempefio.

Incorporado al Colegio respectivo.

Experiencia demostrada de 3 a 5 afios en el ejercicio de cargos o gestién
de funciones de similar naturaleza o de jefatura administrativa.
Requisito deseable:

Administracion de Servicios de Salud. Administracion en Salud Publica u
otras especialidades en Salud.
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»Nombre de la clase: DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
»Codigo de la clase: 000139, 000140, 000141, 000142

NATURALEZA DE LAS FUNCIONES:

Realizar la gestién estratégica en dareas administrativas, tales como:
presupuesto, contratacién administrativa, recursos humanos, servicios
generales, entre otras, requeridas para la produccion de servicios de
salud en los tres niveles de atencidén definidos en el nuevo modelo de
organizacién de la institucién, con la finalidad de alcanzar en forma
oportuna y eficiente la prestaciéon del servicio integral de salud y el
cumplimiento de los compromisos de gestion.

FUNCIONES:

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las labores técnicas,
cientificas y administrativas, en la que debe aplicar principios tedricos y
practicos de la administracion.

Planificar acciones en las areas administrativa, financiera,
presupuestaria, de materiales y recursos humanos, para la produccion
de servicios, segun el nivel de atencion correspondiente.

Ejecutar las acciones y desarrollar proyectos que garanticen los
principios fundamentales de la Seguridad Social dentro del nuevo
modelo de atencién integral en salud.

Establecer, mantener y desarrollar un sistema de control interno
administrativo, en forma previa, concurrente y posterior a las
operaciones.

Asignar correctamente los recursos, para la atencién, solucidon de los
problemas y necesidades de salud de la poblacion y la calidad en la
atencion.

Gestionar y administrar los recursos humanos de conformidad con lo
que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
esta materia, dentro de los limites que establece la Institucion.

Definir y establecer modalidades alternativas de contratacion de
recursos humanos, aplicables al sistema de empleo publico o de
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contratacién administrativa, nuevos esquemas de flexibilizacion de
condiciones laborales y modalidades de pago de conformidad con el
ordenamiento juridico vigente y sin perjuicio de los derechos adquiridos.

Formular e implantar las normas y procedimientos que regulan la
gestion de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como
garantizar su cumplimiento, para la consecucidn de los objetivos,
previamente establecidos.

Promover en el capital humano el desarrollo de habilidades vy
conocimientos, requeridos para la integracién de equipos de trabajo de
alto rendimiento, que potencie la prestacion de los servicios de salud
con calidad.

Evaluar y controlar la gestion administrativa en términos de
productividad, costo beneficio, aporte al diagnéstico de salud local,
regional o nacional, segun los objetivos fijados.

Participar en el proceso de contratacion de empleados que prestaran
servicios en su centro de trabajo, segun los procedimientos establecidos
en las leyes y normativas vigentes.

Disefiar e implementar estrategias que garanticen la continuidad y
sostenibilidad del proceso administrativo, mediante la elaboracion de
estandares de rendimiento e indices de produccién para cumplir la
funcién proveedora de servicios.

Organizar y dirigir los procesos administrativos que genera la produccién
de servicios de salud.

Promover la participacidn comunitaria, para determinar y negociar las
necesidades reales de salud y procurar la satisfaccién de las mismas.

Disefar sistemas de incentivos no econédmicos, procesos de participacion
y de gestidon que considere conveniente para incrementar la motivacién
de sus funcionarios, mejorar la eficiencia la calidad de la produccion de
los servicios, dentro del marco de las regulaciones presupuestarias de la
Institucion.
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Estudiar el comportamiento de variables estadisticas, tales como:
cuentas presupuestarias, costos y otros, con el fin de lograr mayor
efectividad en la prestacion de los servicios.

Promover actividades de capacitacion vy actualizacién de los
colaboradores, de conformidad con la normativa institucional vigente,
con la finalidad de incrementar la calidad de los resultados y disponer de
personal preparado para el desarrollo de la gestion.

Realizar otras tareas afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES DEL DESEMPENO:

La gestién es orientada con proyeccidn social hacia la prestacién de los
servicios de salud. Su accionar estd definido por un entorno, con
caracteristicas muy particulares que varian segun sea el nivel de
atenciéon; exige, por lo tanto, un alto grado de ejecutividad, capacidad
de resolucién, en la toma de decisiones, para la produccién de servicios
en apoyo a los niveles gerenciales.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Es responsable por el desarrollo de procesos administrativo-financieros
gue garanticen la produccidon de servicios de salud, mediante la 6ptima
utilizacion de los recursos asignados y en las mejores condiciones de
oportunidad, eficiencia, eficacia, para la satisfaccion de las necesidades
de la poblacién adscrita y el cumplimiento de los objetivos trazados por
la Institucidén en el Régimen de Salud.

CONDICIONES DEL TRABAJO:

Las condiciones de trabajo estdn determinadas por el nivel de atencién
gue se brinde. La gestidon responde a las caracteristicas de la poblacién
adscrita, aspectos geograficos, aspectos epidemioldgicos, morbi-
mortalidad y otros factores que implican un alto grado de ejecutividad y
capacidad de resolucién, para la produccién de los servicios de salud.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

El cargo demanda una amplia vision del entorno, un sdlido criterio vy
madurez profesional, para planificar y dirigir el desarrollo de funciones
en equipos de trabajo de alto rendimiento.

Capacidad analitica, critica y de sintesis, capacidad para la toma de
decisiones y resolucion de problemas para responder con oportunidad y
calidad a los cambios permanentes del entorno, con aportes originales y
creativos.

Excelente comunicador con capacidad de influir de manera segura y
autoafirmativa en los miembros de su equipo a fin de inducir cambios
positivos en sus actitudes, creencias y comportamientos, en los
procesos de trabajo y de negociacion.

REQUISITOS:

Licenciado en una carrera de afin al desempeno del puesto, tales como:
Administracion en cualquiera de los énfasis, Ingenieria Industrial vy
Economia, o Maestria segun lo establecido en la circular No.DRH-1162-
2006 de fecha 10 de agosto del 2006.

Experiencia demostrada mediante el ejercicio de cargos o la gestién de
funciones de similar naturaleza al puesto minimo de 3 afios.

Haber obtenido capacitacién en temas relacionados con el cargo, tales
como: contratacion administrativa, recursos humanos, control interno,
presupuesto, entre otros.

Requisito Legal:

Incorporacion al Colegio profesional respectivo.

Requisito deseable:

Maestria en Administracion de Negocios, Economia en Salud,

Administracidon en Salud Publica u otras especialidades relacionadas con
los Servicios de Salud.
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»Nombre de la clase: SUB-ADMINISTRADOR HOSPITAL NACIONAL
»Codigo de la clase: 000144

NATURALEZA DEL TRABAJO:

La naturaleza del trabajo de un Administrador de Hospital Nacional, se
define como el planeamiento, supervisidn, control y evaluacion de labores
técnicas administrativas de alto grado de dificultad, en las que debe
aplicar principios teorico y practicos de la administracién.

TAREAS:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades administrativas de
un hospital de nivel nacional.

Preparar y formular conjuntamente con el administrador el presupuesto
del Hospital, ayudar al mismo a su control.

Sustituir al administrador en sus ausencias.

Colaborar con el Administrador, en la interpretacion y aplicacién de
politicas y solucién de problemas de tipo administrativos.

Colaborar y velar por la correcta aplicacion de politicas y procedimientos
de administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como de equipo Yy planta fisica.

Organizar y supervisar por delegacién del Administrador, los servicios de
vigilancia, mantenimiento y limpieza de hospital.

Supervisar por delegacion del Administrador que el abastecimiento de
suministros se ajuste a las necesidades del hospital.

Colaborar con el Administrador en promover y motivar las buenas
relaciones publicas, de seguridad y buen ambiente laboral.

Atender, resolver, asesorar y orientar consultas de subalternos, superiores
y usuarios. Por delegacién del Administrador.

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo politicas regionales e institucionales
y del centro; aplicables a su area de actividad y en coordinacion con el
director médico del centro. Su labor es evaluada por medio de la
apreciacion de los resultados de su gestion.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo al personal
administrativo, de mantenimiento, técnico, de Vigilancia y limpieza, por
medio de los supervisores y jefes intermedios de estos servicios.

Responsabilidades por funciones

La naturaleza del trabajo, exige a las personas que ocupen esta clase de
puesto la aplicacidn de principios y técnicas propias de la administracion.
El cargo impone responsabilidades directas por la toma de decisiones.

Responsabilidades por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales asignados al Hospital, para el cumplimiento de las actividades
encomendadas.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais cuando las
circunstancias y en funciones de su cargo, asi lo exijan. Las caracteristicas
del puesto lo excluyen de la jornada laboral. Se relaciona con diferentes
niveles jerarquicos, publicos o privados.

Consecuencia del error
Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o atrasos de

consideracién, por lo que sus actividades deben ser realizadas con
cuidado.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos propios del Hospital.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad analitica, para resolver situaciones imprevistas y para
redactar. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas de la
administracién hospitalaria, por cuanto su labor exige aportes creativos.
Debe contar con buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachillero en alguna especialidad administrativa

Estudios de Administracion Hospitalaria.

Entre tres y cinco anos de experiencia en la Direccidon de programas
administrativos y supervisién de personal.

Estudios en Administracion Hospitalaria (curso).

Experiencia de cinco afios como minimo en puestos de mando
administrativo, preferiblemente en Hospitales.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.
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1.1.4 ADMINISTRACION DE SUCURSALES

» Nombre de la clase: JEFE GESTION SUBAREA REGIONAL
»Codigo de la clase: 000145

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeacidén, organizacién, coordinacién, direccién y control de los procesos
y actividades de tipo profesional, técnico y administrativo de la Subarea a
su cargo.

Es responsable del logro de los objetivos y metas de la Subarea, por lo
que requiere compromiso con las politicas y directrices emanadas del nivel
superior y lealtad absoluta hacia la Institucién y sus valores

TAREAS GENERALES

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los procesos y
actividades técnicas, administrativas y profesionales en la Subarea a su
cargo.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal, encargado de
ejecutar los diferentes programas sustantivos de la Subarea que dirige.

Coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan Anual Operativo y del
respectivo presupuesto del Area a su cargo, definidos conjuntamente con
sus colaboradores, de conformidad con los lineamientos del nivel
inmediato superior, asi como de las prioridades y objetivos orientados a la
consecucion de resultados.

Brindar apoyo en materia de Control Interno a sus Superiores.

Brindar asesoria y apoyo profesional a superiores y colaboradores en el
campo administrativo de su especialidad.

Supervisar que las politicas emitidas por las autoridades superiores se
cumplan.
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Implementar el modelo de cultura organizacional con base en las politicas
y lineamientos establecidos.

Implementar sistema de control interno de conformidad con las politicas y
lineamientos institucionales.

Administracion de los recursos humanos, fisicos, tecnoldogicos y materiales
de la Subarea de acuerdo con la normativa vigente.

Participacion a nivel del Area en la formulacién del plan operativo y del
presupuesto.

Elaborar los informes respectivos atinentes a su gestion.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

TAREAS ESPECIFICAS

Subarea Control de la administracion de los ingresos y egresos:

Controlar y evaluar los ingresos y egresos de las Sucursales adscritas a su
region.

Verificar que se aplique la revisién y ordenamiento de los Estados de Caja
Chica de la Subarea, mediante revisiones periddicas.

Revisar y remitir a las Direcciones del Nivel Central la informacién
correspondiente de los Estados de Caja, gastos y presupuesto.

Administracién de los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y materiales
de la Subarea de acuerdo con la normativa vigente.

Subarea Gestion de Servicios de Inspeccion y Cobranza

Evaluar y supervisar el control contributivo de las sucursales de acuerdo
con los lineamientos y normas vigentes.

Revisar los programas de trabajo de las secciones de inspeccion vy
cobranza, tanto del PRECIN Y PEGC como de las sucursales.
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Asesorar y controlar en su ambito de competencia las acciones de los
Inspectores y Administradores de Sucursales de la Regidn.

Apoyar a las sucursales en el desarrollo de acciones de captacion de
usuarios al sistema de afiliacion de trabajadores independientes.

Evaluar y supervisar los controles para la recuperacion de adeudos por
cuotas obrero patronal, facturas por servicios médicos, trabajadores
independientes.

Evaluar y Controlar los procedimientos legales que se realizan en la
Subarea.

Controlar y evaluar la aplicacibn en los mecanismos de cobro
administrativo.

Evaluar los mecanismos para el cobro judicial, acorde a los instrumentos
legales establecidos con dicha finalidad.

Apoyar a las Sucursales en acciones de inscripcidon o empadronamiento de
los patronos fisicos o juridicos y de los trabajadores independientes.

Atender las denuncias por incumplimientos patronales.
Subarea Gestion de Pensiones

Controlar en forma general las acciones que se realizan para el
otorgamiento de pensiones de los regimenes que administra la Institucion.

Asesor y controlar la implementacion de los programas de pensiones de
invalidez, Vejez y Muerte, Régimen no Contributivo y Paralisis Cerebral
Profunda.

Controlar el cumplimiento efectivo del Programa de Ciudadano de Oro,
con la coordinacidn de los encargados de pensiones y los Administradores
de Sucursales.

Coordinar con las Comisiones de Apelaciones de acuerdo con la normativa
vigente.

Subarea Gestion Administrativa y Logistica
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Realizar los tramites correspondientes de la gestidn de Recursos Humanos
de acuerdo con las politicas y lineamientos.

Elaborar e implementar planes de capacitacion y actualizacién
profesionalizacion para el desarrollo del recurso humano.

Ejecutar las acciones de programacién, adquisicion y custodia y control de
bienes y servicios, a partir de los requerimientos de la organizacién y la
planificacién de las necesidades.

Desarrollar las acciones de contratacion administrativa de Bienes vy
Servicios que se requiere a nivel regional.

Formular y coordinar con los responsables de las Areas de trabajo el Plan
operativo y presupuesto integral de la Direccidon Regional de Sucursal.

Desarrollo de proyectos y estrategias administrativas en su ambito de
competencia.

Establecer un sistema de informacién operativo interno, con fundamente
en los requerimientos de control, de rendicién de cuentas, los objetivos y
las metas establecidas.

Verificar, identificar, plaquear, registrar y controlar los bienes muebles.
Realizar inventarios periddicos y anuales de bienes muebles.
CARACTERISTICAS ORGANIZACIONES Y AMBIENTALES
Supervision recibida:

Trabaja con independencia siguiendo las politicas, objetivos de la
institucion y la legislacidon vigente que define y regula las actividades de la
Caja. Su labor es evaluada mediante los analisis de los informes
presentados, los aportes originales a su trabajo, la eficiencia y eficacia
obtenidos en el cumplimiento de los objetivos y programas asignados a la
dependencia a su cargo, también por su capacidad para dirigir y
supervisar a sus colaborados.
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Supervision ejercida:
Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar al personal bajo
su cargo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento
de sus actividades.
Responsabilidad por funciones:
La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puestos, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesién
determinada, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
sustantivas o de apoyo administrativo de la Caja.

Responsabilidad por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con funcionarios de la
institucién, con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeros.

Responsabilidad por el equipo y materiales

Para el cumplimiento de los programas, objetivos y actividades, es
responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados a la dependencia a su cargo.

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 causas pérdidas, dafios o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser ejecutadas con sumo
cuidado y precision.

REQUISITOS:

Licenciatura en una especialidad afin al cargo.
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Dos afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con el
puesto.

Un afio en labores de supervisién de personal

Haber aprobado cursos de administracion, con una duracidn no menor de
80 horas.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 019-2009
»Fecha de resolucion: 30/03/2009

»Vigencia de Resolucion: 01/05/2009
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»»Nombre de la clase: JEFE GESTION AREA REGIONAL

»Codigo de la clase: 000146
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeacién, organizacién, coordinacién, direccién y control de los procesos
y actividades de tipo profesional, técnico y administrativo del Area a su
cargo.

Es responsable del logro de los objetivos y metas del Area, por lo que
requiere compromiso con las politicas y directrices emanadas del nivel
superior y lealtad absoluta hacia la Institucién y sus valores.

TAREAS GENERALES

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los procesos y
actividades técnicas, administrativas y profesionales en el Area a su
cargo.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal, encargado de
ejecutar los diferentes programas sustantivos del Area que dirige.

Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual Operativo y del
respectivo presupuesto del Area a su cargo, definidos conjuntamente con
sus colaboradores, de conformidad con los lineamientos del nivel
inmediato superior, asi como de las prioridades y objetivos orientados a la
consecucion de resultados.

Asesorar en materia de Control Interno a los Administradores de
Sucursales y Jefes de Subarea.

Consolidar la informacion de la autoevaluacion regional de control interno.

Brindar seguimiento al Plan de Mejora de cada una de las unidades
adscritas a la region.

Brindar asesoria y apoyo profesional a superiores y colaboradores en el
campo administrativo de su especialidad.
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Implementar el modelo de cultura organizacional con base en las politicas
y lineamientos establecidos.

Implementar sistema de control interno de conformidad con las politicas y
lineamientos institucionales.

Administracion de los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y materiales
de la Subarea de acuerdo con la normativa vigente.

Elaborar los informes respectivos atinentes a su gestion.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

TAREAS ESPECIFICAS

Area de Gestion Técnica Regional:

Coordinar, asesorar, controlar y evaluar la administracion de los ingresos
y egresos, servicios de inspeccidén y gestién de cobranza, la asignacion de

pensiones, para el apoyo y fortalecimientos de las sucursales de la regién.

Participar en la formulacidon del plan anual operativo y presupuesto de
acuerdo a la normativa institucional.

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asighadas al Area.

Disefar e implementar un sistema de informacion interna, que coadyuve a
retroalimentar el desarrollo de la gestién y facilitar la rendicion de
cuentas.

Establecer y coordinar programas de capacitacién de acuerdo con las
politicas institucionales.

Controlar y evaluar el resultado de la gestion administrativa, con base en
la planificacién operativa y las prioridades establecidas por la Direccion.

Determinar periédicamente el cumplimiento de los objetivos y metas
planificadas, mediante la revision del Plan Operativo y las prioridades
establecidas.
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Area de Gestion Informatica

Administrar y desarrollar el soporte técnico de la base de datos
manteniendo los sistemas automatizados.

Desarrollar e implementar mantenimiento preventivo y correctivo de
nuevas aplicaciones de hardware y del software.

Actualizar la base de datos de la Direccion Regional como insumo
fundamental para el andlisis y el disefio de los indicadores de la gestion
interna y externa.

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades vy
funciones asignadas al Area.

Participar en la formulacidon del plan anual operativo y presupuesto de
acuerdo a la normativa institucional.

Controlar y evaluar el resultado de la gestidon administrativa, con base en
la planificacién operativa y las prioridades establecidas por la Direccién.

Disefar e implementar un sistema de informacion interna, que coadyuve a
retroalimentar el desarrollo de la gestién y facilitar la rendicion de
cuentas.

Determinar periédicamente el cumplimiento de los objetivos y metas
planificadas, mediante la revision del Plan Operativo y las prioridades
establecidas.

Establecer y coordinar programas de capacitacion de acuerdo con las
politicas institucionales.

CARACTERISTICAS ORGANIZACIONES Y AMBIENTALES
Supervision recibida:

Trabaja con independencia siguiendo las politicas, objetivos de la
institucidn y la legislacion vigente que define y regula las actividades de la

Caja. Su labor es evaluada periédicamente conforme su desempeno
laboral.
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Supervision ejercida:
Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar al personal bajo
su cargo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento
de sus actividades.
Responsabilidad por funciones:
La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puestos, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesion
determinada, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
sustantivas o de apoyo administrativo.
Responsabilidad por relaciones de trabajo:
La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores,
funcionarios de instituciones publicas o privadas, las cuales deben ser
atendidas con empatia y reserva.
Responsabilidad por el equipo y materiales
Para el cumplimiento de los programas, objetivos y actividades, es
responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados al Area a su cargo.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del
pais, cuando las circunstancias lo exijan.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser ejecutadas con sumo
cuidado y precision.

Requisitos:

Licenciatura en una especialidad afin al cargo.
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Dos afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con el
puesto.

Un afio en labores de supervisién de personal

Haber aprobado cursos de administracion, con una duracidn no menor de
80 horas.

Requisito legal:

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 019-2009
»Fecha de resolucion: 30/03/2009

»Vigencia de Resolucion: 01/05/2009
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»Nombre de la clase: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE AGENCIA

»Codigo de la clase: 000148
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Coordinacién, supervision, evaluacidon, control y ejecucidn de labores
técnico- administrativas en una Agencia.

TAREAS:

Coordinacién, evaluacion, supervision y control de los procedimientos vy
métodos de trabajo de la unidad.

Analizar, tramitar, controlar, verificar y refrendar con su firma diversos
documentos y actividades tales como: cobro judicial, arqueos de caja,
estados financieros, liquidaciones de caja, pago de incapacidades, fondo
mutual, anotacién, conciliaciones bancarias, comprobantes de egresos e
ingresos que se emitan, certificaciones diversas, facturas de la Cruz Roja
y otros de similar naturaleza.

Asesorar, instruir y orientar al personal a su carga, si lo tuviera, en lo
referente a la aplicacion de los diversos instrumentos y mecanismos
legales y técnicos, utilizados en el desarrollo de sus labores y comprobar
la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que
rigen las diferentes actividades de la unidad.

Confeccionar el estado de caja, verificando que los montos coincidan con
los comprobantes y justificantes asi como la secuencia de los mismos.

Colaborar con la jefatura de la Sucursal a la cual se encuentre adscrita, en
la planificacidn, elaboracidn, ejecucion y control del presupuesto de la
correspondiente agencia.

Revisar los documentos presentados por los asegurados, para tramite de
pago con el proposito de constatar su validez, legitimidad y pertinencia
segln normas establecidas.

Registrar diariamente el movimiento de ingresos y egresos y elabora
informes del flujo de efectivo. Custodiar los valores de la caja general, y



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

las claves de acceso de las terminales de computo. Realizar arqueos y
supervisar los cierres de caja, revisar los correspondientes documentos,
justificantes y el inventario de cheques en custodia.

Efectuar los pedidos de papeleria, formularios contables y en transito, asi
como de activos: equipos de oficina, muebles y otros de similar naturaleza
y lleva los inventarios correspondientes.

Atender y resolver consultas que presentan sus superiores, compaferos y
publico en general relacionados con la actividad del cargo.

Preparar informes sobre las actividades relacionadas, irregularidades
observadas en el desarrollo de sus labores y otros aspectos de interés que
surjan como consecuencia del trabajo realizado y presenta las
recomendaciones pertinentes.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

Recibir documentacién variada para su respectivo ordenamiento,
clasificaciéon, custodia y tramitaciéon. Revisar y corregir documentos
variados, producto de la labor realizada y vela por su correcto tramite.
Realizar otras tareas propias del puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia técnica siguiendo instrucciones
generales y normas establecidas. Su labor es supervisada y evaluada por
medio del andlisis de los reportes que presenta, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos asignados vy Ila
comprobacién de la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder coordinar, supervisar y controlar el trabajo de
personal técnico, administrativo y miscelaneo en el caso que lo tuviera,
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por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las
actividades asignadas.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
companeros, publico en general y con diferentes dependencias y oficinas
de la Institucion e instituciones y empresas publicas y privadas, las que
deben ser atendidas con tacto y discrecidn.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades o de
los subalternos.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene
vigentes, asi como las politicas, reglamentos o normas dictadas en la
Institucion. Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el
desempeno adecuado del cargo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de
consideracién y dafiar el prestigio personal, el de su jefe inmediato y el de
la unidad en que presta sus servicios.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.

Requiere: habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, a
sus superiores, compaferos y subalternos. Habilidad para redactar y
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supervisar personal. Para planear, organizar, dirigir actividades y tareas
que le corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presentan en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicién fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de administracién. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacién Media

Segundo ano aprobado de una carrera, a nivel universitario, de
Administracion de Empresas o Administracién Publica.

Seis meses de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto.

Seis meses de experiencia en labores de supervision personal.
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»Nombre de la clase: ADMINISTRADOR DE SUCURSAL 1

»Codigo de la clase: 000149
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Asignacién, direccion, coordinacidn, supervisién, control y ejecucion de
labores administrativas de regular complejidad y responsabilidad en una
sucursal de nivel uno.

TAREAS:

Asignar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar tareas
administrativas en una sucursal de nivel uno.

Formular, controlar, evaluar y ejecutar el presupuesto de ingresos y
egresos de la sucursal a su cargo.

Analizar, tramitar, controlar, verificar y refrendar con su firma diversos
aspectos y documentos del proceso administrativo.

Realizar informes de las acciones administrativas, financieras y contables
de la sucursal, asi como de la correcta utilizacion de los recursos
materiales, humanos, técnicos y financieros.

Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla la
sucursal.

Revisar, analizar, verificar y refrendar con su firma, compras, informes,
liquidaciones, reintegros y arqueos de la caja chica y de la caja principal.

Recibir documentos y facturas de los proveedores del Fondo Rotatorio y
procede a autorizar la emisidon de los cheques correspondientes.

Formalizar arreglos de pago de cuotas, amortizaciones e intereses y
autoriza devoluciones de cuotas obrero patronales y liquidaciones de
depdsitos.
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Llevar controles privados sobre las diferentes actividades bajo su
responsabilidad, mediante el uso de sistemas manuales y electrdnicos.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos vy otros
documentos variados y vela por su correcto tramite.

Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo en lo referente a la
aplicacion de los diversos instrumentos y mecanismos legales y técnicos
utilizados en el desarrollo de sus labores.

Atender y resolver las consultas presentadas por sus superiores,
compafieros y publico en general, relacionados con la actividad a su
cargo.

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

Confeccionar la programacion operativa de la sucursal y establece los
mecanismos de control y evaluacion.

Confeccionar la programacién operativa de la sucursal y establece los
mecanismos de control y evaluacion.

Confeccionar informes de variada naturaleza para ser presentados ante la
Direccién Regional, tales como Avance Fisico de Metas, Cobro Judicial y
S.I.S.

Administrar y custodiar los valores de la unidad.

Tramitar y realizar gestiones de cobro judicial.

Realiza otras tareas propias del puesto.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo las politicas, objetivos de la
Institucién y la legislacién. Su labor es evaluada mediante el analisis de
los informes presentados, los aportes originales a su trabajo, la eficiencia
y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos y programas
asignados a la dependencia a su cargo, también por su capacidad para
dirigir y supervisar al personal subalterno.

Supervision ejercida

Le corresponde asignar, coordinar, supervisar y controlar el trabajo de
personal profesional, Técnico, Administrativo y misceldaneo, por lo que es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades
asignadas a ellos.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza de trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puesto la aplicacion de principios y técnicas en administracion para
planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas o de apoyo
en la sucursal a su cargo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
compaferos, publico en general, con diferentes dependencias y oficinas de
la Institucion, instituciones, empresas publicas y privadas, las que deben
ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales
Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo,

utiles y materiales asignados a la unidad a su cargo para el cumplimiento
de las actividades.
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Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. Debe observar que en la unidad de trabajo a
su cargo, se cumplan en forma estricta las nhormas de Seguridad e Higiene
vigentes, asi como las politicas, reglamentos y normas que dictan en la
Institucion. Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el
desempeno adecuado del cargo.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
superiores, compaferos y subalternos. Habilidad para redactar, para
supervisar personal, planear, organizar y dirigir tareas o actividades que
le correspondan.

Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o problemas que se
presentan en el desarrollo de sus funciones. Debe mantener actualizados
los conocimientos y técnicas propias de la administracién. Debe poseer
buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Licenciado en una carrera a nivel universitario, de Administracion de
Empresas o Administracién Publica.

Dos afos de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto.

Un afio de experiencia en labores de supervisién de personal.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.
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»Nombre de la clase: ADMINISTRADOR DE SUCURSAL 2

»Codigo de la clase: 000150
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Asignacién, direccion, coordinacidn, supervisién, control y ejecucion de
labores administrativas de considerable complejidad y responsabilidad en
una sucursal de nivel dos.

TAREAS:

Asignar, dirigir coordinar, supervisar, controlar y ejecutar tareas
administrativas de mediana complejidad y volumen en una sucursal de
nivel dos.

Formular, controlar, evaluar y ejecutar la programacién operativa anual y
el presupuesto de ingresos y egresos de la sucursal a su cargo.

Revisar, analizar, tramitar, controlar, verificar y refrendar con su firma,
comprobantes de pago por incapacidad, fondo mutual, préstamos en
dinero, arreglos de pagos por cuotas obrero-patronales, facturas, cheques
y otros documentos que genera su labor administrativa.

Preparar informes de las acciones administrativas, financieras y contables
que se desarrollan en la Sucursal y velar por la correcta utilizacién de los
recursos materiales, humanos, técnicos y financieros de que dispone.

Revisar, analizar, verificar y refrendar con su firma compras, informes,
liquidaciones, reintegros y arqueos de la caja chica, y de la caja principal.

Recibir y revisar documentos y facturas de los proveedores del Fondo
Rotatorio y autorizar la emisidn de los cheques correspondientes.

Formalizar arreglos de pagos de cuotas, autorizar devoluciones de cuotas
obrero-patronales, liquidaciones de depdsitos, comprobantes por pago de
incapacidades y los egresos presupuestarios.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo
su responsabilidad, mediante el uso de sistemas manuales y electrdnicos.
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Participar en la determinacién de politicas regionales, normas,
procedimientos y programas de caracter técnico y administrativo para el
mejoramiento de la sucursal.

Administrar y custodiar los valores de la Sucursal y aprobar cierres diarios
de la Caja Chica.

Coordinar su trabajo con el de la Direcciones Regionales de Sucursales,
Direcciones Médicas locales, instituciones y empresas publicas y con el
personal de apoyo, con el propdsito de unificar criterios y esfuerzos para
el logro de los objetivos.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros
documentos variados y velar por su correcto tramite.

Asistir a reuniones en colegios, escuelas, asociaciones comunales,
instituciones publicas locales y con grupos organizados con los que se
tratan asuntos de interés, para la sucursal, orientados al desarrollo
comunal.

Preparar informes sobre el desarrollo del trabajo de los diferentes
servicios administrativos de la sucursal.

Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo en lo referente al uso y
aplicacién de los diversos instrumentos y mecanismos legales y técnicos
que utilizan en el desarrollo de sus labores.

Atender y resolver las consultas que le presentan sus superiores,
compaferos, subalternos y publico en general, relacionadas con la
actividad a su cargo.

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

Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones,
proponer cambios, ajustes y situaciones diversas.
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Analizar y refrendar el tramite de pensiones I.V.M., R.N.C. y P.C.P.

Comunicar cuando corresponda resoluciones, anulaciones, apelaciones y
cambios de pensiones.

Tramitar, realizar y apoyar gestiones de cobro judicial, coordinando con
los abogados de planta o externos.

Realizar otras tareas propias del puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

La clase Administrador de Sucursales dos se diferencia del Administrador
de Sucursales uno, en que sus labores tienen un mayor grado de
complejidad y volumen de operaciones en general. En consecuencia, para
realizarlas se requiere de una mayor preparacion académica,
conocimiento y experiencia en el campo especifico de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo las politicas, objetivos de la
Institucion y la legislacién vigente. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes presentados, los aportes originales a su trabajo, la
eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos,
programas asignados a la dependencia de su cargo.

También por su capacidad para dirigir y supervisar al personal subalterno.

Supervision ejercida

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

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de
puesto la aplicacion de principios y técnicas en administracién para
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planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas o de apoyo
en la Sucursal a su cargo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
companeros, publico en general y con diferentes dependencias y oficinas
de la Institucidén e Instituciones y empresas publicas y privadas, las que
deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades o el
de los subalternos.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe observar y hacer cumplir en forma estricta las normas de Seguridad
e Higiene vigentes, asi como las politicas, reglamentos y normas dictadas
en la Institucién.

Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempeno
adecuado del cargo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos, pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
esmero y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
sus compafneros, superiores y subalternos. Habilidad para redactar y
supervisar personal.

Para planear, organizar y dirigir tareas y actividades que le correspondan.
Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o problemas que se
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presentan en el desarrollo de sus funciones. Debe mantener actualizados
los conocimientos y técnicas propias de la administracion. Buena
presentacion personal.

REQUISITOS:

Licenciado en una carrera, a nivel universitario, de Administraciéon de
Empresas o Administracién Publica.

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto y en supervision de personal.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.
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»Nombre de la clase: ADMINISTRADOR DE SUCURSAL 3

»Codigo de la clase: 000151
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Asignacién, direccion, coordinacidn, supervisién, control y ejecucion de
labores administrativas de gran complejidad y responsabilidad en una
Sucursal de nivel tres.

TAREAS:

Asignar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar tareas
administrativas de gran complejidad y responsabilidad en una sucursal de
nivel tres.

Formular, controlar, evaluar y ejecutar la programacién operativa anual y
el presupuesto de ingresos y egresos de la sucursal a su cargo.

Programar, coordinar y supervisar las actividades del programa de
inspeccion relativo a la aplicacion de leyes y reglamentos por parte de
patronos y asegurados.

Revisar, analizar, tramitar, controlar, verificar y refrendar con su firma
comprobantes de pago por incapacidad, Fondo Mutual, préstamos en
dinero, arreglos de pago por cuotas obrero-patronales, facturas, cheques
y otros documentos que genera su labor administrativa.

Preparar informes de las acciones administrativas, financieras y contables
desarrolladas en la sucursal y velar por la correcta utilizacion de los
recursos materiales, humanos, técnicos y financieros de que dispone.

Revisar, analizar, verificar y refrendar con su firma compras, informes,
liquidaciones, reintegros y arqueos de la caja chica y de la caja principal.

Recibir y revisar documentos y facturas de los proveedores del Fondo
Rotatorio y autoriza la emision de los cheques correspondientes.
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Formalizar arreglo de pagos por cuotas y autorizar devoluciones de cuotas
obrero-patronales, liquidaciones de depdsitos, comprobantes por pago de
incapacidades y los egresos presupuestarios.

Llevar controles variados, sobre las diferentes actividades bajo su
responsabilidad, mediante el uso de sistemas manuales y electronicos.

Participar en la determinacién de politicas regionales, normas,
procedimientos y programas de caracter técnico y administrativo para el
mejoramiento de la sucursal.

Coordinar su trabajo con el de las Direcciones Regionales de Sucursales,
Direcciones Médicas locales, instituciones y empresas publicas y con el
personal de apoyo, con el propodsito de unificar criterios y esfuerzos para
el logro de los objetivos.

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

Asistir a reuniones en colegios, escuelas, asociaciones comunales,
instituciones publicas y con grupos organizados de la localidad con los que
se tratan asuntos de interés para la sucursal, orientados al desarrollo
comunal.

Preparar informes sobre el desarrollo del trabajo de los diferentes
servicios administrativos de la sucursal.

Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo en lo referente al uso y
aplicacion de los diversos instrumentos y mecanismos legales y técnicos
utilizados en el desarrollo de sus labores.

Atender vy resolver consultas que le presentan sus superiores,
companeros, subalternos y publico en general, relacionadas con la
actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.
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Analizar y resolver problemas presentados en el desarrollo de las labores,
evalla programas, actualiza conocimientos, define situaciones y propone
cambios, ajustes y soluciones diversas.

Confeccionar informes contables y financieros de variada naturaleza para
ser presentados a la Direccion Regional, tales como el Avance Fisico de
Metas, Cobro Judicial, S.I.S., presupuesto y otros.

Administrar y custodiar los valores de la Sucursal y aprueba los cierres.

Revisar y refrendar el tramite de pensiones 1.V.M., R.N.C. y P.C.P.

Participar en las comisiones especiales de trabajo formuladas por la
Direccion Regional.

Realizar otras tareas propias del puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

La clase de Administrador de Sucursal 3 se diferencia del Administrador de
sucursal 2, en que sus labores tienen un mayor grado de complejidad,
responsabilidad y volumen de operaciones en general. En consecuencia,
para realizarlo se requiere de una mayor experiencia en el campo
especifico de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo las politicas, objetivos de la
Institucion y la legislacién vigente. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes presentados, los aportes originales a su trabajo, la
eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos y
programas asignados a la dependencia a su cargo, también por su
capacidad para dirigir y supervisar al personal subalterno.

Supervision ejercida

Le corresponde asignar, coordinar, supervisar y controlar el trabajo del
personal profesional, técnico, administrativo y miscelaneo, 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 ocupan esta clase de
puestos, la aplicacion de principios y técnicas en administraciéon para
planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas o de apoyo
en la sucursal a su cargo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
compaieros, publico en general y con funcionarios de instituciones
publicas y de empresas, asociaciones comunales, municipalidades, etc.,
las que deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo,
utiles y materiales asignados, para el cumplimiento de sus actividades o
de sus subalternos.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe observar y hacer cumplir en forma estricta las normas de seguridad
e higiene vigentes, asi como las politicas, reglamentos y normas que se
dicten en la Institucidon. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesarios para el desempeno adecuado del cargo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o atrasos de
consideracién por lo que las actividades deben realizarse con sumo
esmero y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas
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correspondientes. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas presentados en el desarrollo de sus funciones. Buena condicién
fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias
de su especialidad de trabajo. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Licenciatura en una carrera de Administracién de Empresas o Publica.
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto y en supervision de personal.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.
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»Nombre de la clase: ADMINISTRADOR DE SUCURSAL 4

»Codigo de la clase: 000153
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Asignacién, direccion, coordinacidn, supervisién, control y ejecucion de
labores administrativas de alto grado de complejidad y responsabilidad en
una sucursal de nivel cuatro.

TAREAS:

Asignar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar tareas
administrativas de un alto grado de complejidad y responsabilidad en una
sucursal de nivel cuatro.

Formular, controlar, evaluar y ejecutar la programacién operativa anual y
el presupuesto de ingresos y egresos de la sucursal a su cargo.

Programar, coordinar y supervisar las actividades del programa de
inspeccion relativo a la aplicacion de leyes y reglamentos por parte de
patronos y asegurados.

Revisar, analizar, tramitar, controlar, verificar y refrendar con su firma,
comprobantes de pago por incapacidad, Fondo Mutual, préstamos en
dinero, arreglos de pago por cuotas obrero-patronales, facturas, cheques
y otros documentos que genera su labor administrativa.

Preparar informes de las acciones administrativas, financieras y contables
desarrolladas en la sucursal y velar por la correcta utilizacion de los
recursos materiales, humanos, técnicos y financieros de que dispone.

Revisar, analizar, verificar y refrendar con su firma compras, informes,
liquidaciones, reintegros y arqueos de la caja chica y de la caja principal.

Recibir y revisar documentos y facturas de los proveedores del Fondo
Rotatorio y autoriza la emision de los cheques correspondientes.
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Formalizar arreglo de pagos por cuotas y autorizar devoluciones de cuotas
obrero-patronales, liquidaciones de depdsitos, comprobantes por pago de
incapacidades y los egresos presupuestarios.

Llevar controles variados, sobre las diferentes actividades bajo su
responsabilidad, mediante el uso de sistemas manuales y electronicos.

Participar en la determinacién de politicas regionales, normas,
procedimientos y programas de caracter técnico y administrativo para el
mejoramiento de la sucursal.

Coordinar su trabajo con el de las Direcciones Regionales de Sucursales,
Direcciones Médicas locales, instituciones y empresas publicas y con el
personal de apoyo, con el propdsito de unificar criterios y esfuerzos para
el logro de los objetivos.

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

Asistir a reuniones en colegios, escuelas, asociaciones comunales,
instituciones publicas y con grupos organizados de la localidad con los que
se tratan asuntos de interés para la sucursal, orientados al desarrollo
comunal.

Preparar informes sobre el desarrollo del trabajo de los diferentes
servicios administrativos de la sucursal.

Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo en lo referente al uso y
aplicacion de los diversos instrumentos y mecanismos legales y técnicos
utilizados en el desarrollo de sus labores.

Atender vy resolver consultas que le presentan sus superiores,
companeros, subalternos y publico en general, relacionadas con la
actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.
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Analizar y resolver problemas presentados en el desarrollo de las labores,
evalla programas, actualiza conocimientos, define situaciones y propone
cambios, ajustes y soluciones diversas.

Confeccionar informes contables y financieros de variada naturaleza para
ser presentados a la Direcciéon Regional, tales como el Avance Fisico de
Metas, Cobro Judicial, S.I.S., presupuesto y otros.

Administrar y custodiar los valores de la Sucursal y aprueba los cierres.

Revisar y refrendar el tramite de pensiones 1.V.M., R.N.C. y P.C.P.

Participar en las comisiones especiales de trabajo formuladas por la
Direccion Regional.

Realizar otras tareas propias del puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

La clase de Administrador de Sucursal 4 se diferencia del Administrador de
Sucursal 3, en que sus labores tienen un mayor grado de complejidad,
responsabilidad y volumen de operaciones en general. En consecuencia,
para realizarlo se requiere de una mayor experiencia en el campo
especifico de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo las politicas, objetivos de la
Institucion y la legislacién vigente. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes presentados, los aportes originales a su trabajo, la
eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos vy
programas asignados a la dependencia a su cargo, también por su
capacidad para dirigir y supervisar al personal subalterno.

Supervision ejercida

Le corresponde asignar, coordinar, supervisar y controlar el trabajo del
personal profesional, técnico, administrativo y miscelaneo, 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 ocupan esta clase de
puestos, la aplicacion de principios y técnicas en administracion para
planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades sustantivas o de apoyo
en la sucursal a su cargo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
compaieros, publico en general y con funcionarios de instituciones
publicas y de empresas, asociaciones comunales, municipalidades, etc.,
las que deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo,
utiles y materiales asignados, para el cumplimiento de sus actividades o
de sus subalternos.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe observar y hacer cumplir en forma estricta las normas de seguridad
e higiene vigentes, asi como las politicas, reglamentos y normas que se
dicten en la Institucion. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesarios para el desempeno adecuado del cargo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o atrasos de
consideracién por lo que las actividades deben realizarse con sumo
esmero y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas
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correspondientes. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas presentados en el desarrollo de sus funciones. Buena condicién
fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias
de su especialidad de trabajo. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Licenciatura en una carrera de Administracién de Empresas o Publica.
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto y en supervision de personal.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.
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»Nombre de la clase: DIRECTOR REGIONAL DE SERVICIOS
FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS

»Codigo de la clase: 000154
NATURALEZA DEL TRABAJO

A este puesto se le define en sus caracteristicas intrinsecas, con
acciones sustantivas y esenciales orientadas hacia el aseguramiento de
la poblacion y el financiamiento de los seguros de salud y pensiones.

Le corresponde ejercer sus competencias en areas estratégicas en el
campo econdmico y financiero para mantener un adecuado nivel de
cobertura contributiva, recaudacién oportuna de los ingresos vy
aplicacion de instrumentos que agilicen los procesos.

FUNCIONES SUSTANTIVAS:

Ejecutar acciones, a través de la red de sucursales, para garantizar el
aseguramiento, la captacidn de recursos financieros, la gestidn
econdmica-financiera y la administracién de pensiones y prestaciones
sociales dentro del contexto de los macroprocesos que desarrolla la
Gerencia Divisidén Financiera.

Desarrollar estrategias a nivel regional para la promocién de la maxima
cobertura y el equilibrio financiero de los seguros sociales.

Establecer mecanismos y realizar acciones a nivel regional que permitan
disminuir la evasion patronal, asi como la morosidad por recaudaciones
e inversiones

Participar en la promulgacion de politicas como apoyo a la gestién
gerencial, segun las coberturas contributivas que define la Ley de los
Seguros Sociales.

Establecer programas de asesoria, capacitacién y divulgacién de su
region para el buen desarrollo de las diferentes areas funcionales
(ingresos, egresos, pensiones, inspeccidon, cobro administrativo, cobro
judicial, apoyo administrativo, gestion informatica y procesos de cobros.
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Garantizar el suministro de la informacion para el registro de los
aportes, segun el Sistema Centralizado de Recaudacion (SICERE).

Condiciones Organizacionales del Desempeiio:

Su desempeio se enmarca dentro del nivel de apoyo a los niveles
gerenciales de la Institucidn; sus acciones son estratégicas para la
consolidacidon y logro de los objetivos en la prestacion de servicios de
calidad con costos y beneficios sostenibles.

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo la legislacién que define y regula los
programas estratégicos de la Institucion y la Gerencia Divisidon
correspondiente. Su labor es evaluada mediante los resultados obtenidos
al liderar programas y establecer estrategias de desarrollo regional.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, dirigir y supervisar el trabajo del personal bajo
su responsabilidad, por lo que es responsable del eficaz y eficiente
cumplimiento de las actividades asignadas a su region.

Responsabilidad por funciones

Es responsable por suministrar a los niveles gerenciales, informacion
técnica, veraz y oportuna, imprescindible para la definicién de politicas de
considerable trascendencia; asi como constituir un equipo de trabajo para
atender asuntos de suma urgencia que se presentan en la organizacion en
cualquier momento dado.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina constantes y muy importantes relaciones con
superiores, subalternos, funcionarios de instituciones publicas y empresas
privadas, nacionales y extranjeras y publico en general, todas las cuales
deben ser atendidas con gran confidencialidad, tacto, discrecién vy
cortesia.
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Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo vy los
materiales asignados a la dependencia a su cargo, para el cumplimiento
de sus fines.

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 originan multiples pérdidas, dafios y atrasos
considerables, asi como pérdida de imagen institucional, por lo que las
actividades deben realizarse con oportunidad, eficiencia y previsién.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Capacidad de lectura del entorno, potencial creativo para visualizar y
transformar las amenazas y debilidades en oportunidades que conlleven a
resultados.

Capacidad para asumir riesgos, potenciar el trabajo en equipo y dar
soporte al desarrollo estratégico de la regidn.

Poseer el estilo de liderazgo que oriente la gestiéon hacia el logro de los
objetivos. Poseer un pensamiento analitico para la solucion de problemas
magnos y complejos.

REQUISITOS:

Licenciado en el area de la especialidad del cargo o afines para el
desarrollo de su funcion.

Experiencia demostrada mediante el ejercicio de cargos o la gestion de
funciones de similar naturaleza al puesto de 5 a 7 anos.
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REQUISITO LEGAL
Incorporado al Colegio respectivo.
REQUISITO DESEABLE

Maestria en Economia de la Salud, Finanzas o afines.
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1.1.5 PLANIFICACION

»» Nombre de la clase: TECNICO EN PLANIFICACION 1
»Codigo de la clase: 000155

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores técnico-administrativas de alguna complejidad en el
campo de la planificacion con caracter de asistencia a los niveles
intermedios y superiores.

TAREAS:

Revisar, analizar y ejecutar labores variadas técnico- administrativas
complejas en el campo de la planificacién nacional o por regiones
relacionadas con proyectos, investigaciones, estudios, etc.

Ejecutar labores variadas tales como: revision, verificacidon, analisis y
critico sobre informes, estudios y cuadros numeéricos. Vela porque se
cumplan las disposiciones legales y normativas vigentes.

Colaborar con sus superiores en la elaboracidon de proyectos, estudios e
investigaciones y otros documentos de similar naturaleza propias de la
Unidad de Planificacion.

Participar en la confeccidn, revision y actualizacién de manuales, normas
de procedimientos, de la Unidad de Planificacidon correspondiente.

Atender y resolver las consultas que le presentan sus superiores,
compafieros y publico en general, relacionadas con la actividad de
planificacion.

Asistir a reuniones con superiores y compafneros con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y
resuelve problemas, actualiza conocimientos, propone cambios, ajustes y
soluciones diversas en el campo de la planificacién.

Llevar controles variados mediante sistemas manuales y electréonicos de
los diversos asuntos que atiende.
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Interpretar planos, catastros para hacer calculos de extension de las
construcciones.

Hacer cdlculos matematicos, eventualmente, de alguna complejidad con el
fin de proyectar tamafo de las construcciones de acuerdo con la poblacion
adscrita.

Hacer evaluaciones de poca complejidad, en las clinicas y hospitales, con
el fin de medir la complejidad y solucion de los mismos, para planificar en
el corto, mediano y largo plazo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones generales y
normas establecidas. Su labor es supervisada y evaluada por medio de la
observacién de la calidad y cantidad de trabajo que realiza y por los
resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Ocasionalmente le puede corresponder ejercer supervision sobre personal
técnico-asistencial y administrativo de menor nivel.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomienden
se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro y fuera de la Institucion, también con superiores,
compaferos y publico en general, las que deben ser atendidas con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de valores y de informacién confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempefio
adecuado del cargo. Le puede corresponder operar una microcomputadora
para lograr una mayor eficiencia en la realizacion de su trabajo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
esmero y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas que le
corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de la especialidad de su trabajo. Buena presentacidén personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacién Media

Tercer afo aprobado de una carrera a nivel universitario, afin con el
puesto.

Un afio de experiencia en labores relacionadas con la actividad del puesto.
Preparacion equivalente
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»>»Nombre de la clase: TECNICO EN PLANIFICACION 2

»Codigo de la clase: 000156
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores técnico-administrativas complejas en el campo de la
planificacién, con caracter de asesoria, asistencia a los niveles intermedios
y superiores y ejecucion de tareas de planificacién de una Unidad o
programa de planificacion institucional.

TAREAS:

Ejecutar tareas técnico-administrativas de gran complejidad vy
responsabilidad en el campo de la planificacién, con caracter de asesoria y
asistencia a los niveles y entes medios y superiores.

Asignar, coordinar, controlar y ejecutar diferentes tareas en al campo de
la planificacion institucional, relacionadas con proyectos, investigaciones,
estudios y controles.

Ejecutar labores de revision, analisis de planos, informes y documentos
diversos relacionados con el campo de la planificacion, con el fin de hacer
mediciones y proyecciones sobre unidades médicas.

Redactar y revisar informes que surjan como consecuencia de los
proyectos y actividades propias de la planificacion.

Velar porque se cumplan todas las disposiciones técnicas y legales en el
campo de la planificacion.

Coordinar su trabajo con el de otras unidades y dependencias internas y
externas a la Institucion.

Asesorar, instruir y orientar al personal en lo referente a la aplicacion de
los diversos instrumentos legales y técnicos que rigen la actividad de la
planificacién.

Recibir, revisar, analizar documentos.
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Realizar cualquier otra labor afin con el puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

La clase Técnico en Planificacién 2 se diferencia de la clase Técnico en
Planificacidn 1, en que sus labores tienen un mayor grado de complejidad.
En consecuencia, para realizarlas se requiere de una mayor preparacion
académica, y experiencia en el campo especifico de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales y las
politicas, procedimientos y normas establecidas por la Institucion,
aplicables a su area de actividad y la legislacién que la define y regula. 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 asignados a la unidad a su cargo,
evidenciados por su capacidad para dirigir y supervisar al personal
subalterno y la comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder organizar, coordinar, asignar, controlar vy
supervisar el trabajo a personal técnico de menor nivel.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro y fuera de la Institucion, también con superiores,
compaferos y publico en general, los que deben ser atendidos con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipos y materiales
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de valores y de informacién confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda poco esfuerzo fisico.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempefio
adecuado del cargo. Le puede corresponder operar una microcomputadora
para lograr una mayor eficiencia en la realizacion de su trabajo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas que le
corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de su especialidad de trabajo. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacién Media

Tercer afo aprobado de una carrera a nivel universitario, afin con el
puesto.

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto y en supervision de personal.

Preparacion equivalente
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»»Nombre de la clase: TECNICO EN PLANIFICACION 3

»Codigo de la clase: 000157
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores técnico-administrativas de gran complejidad en el
campo de la planificacion, con caracter de asesoria, asistencia a los
niveles intermedios y superiores y ejecucién de tareas de planificacién de
una Unidad o programa de planificacién institucional.

TAREAS:

Ejecutar tareas técnico-administrativas de gran complejidad vy
responsabilidad en el campo de la planificacién, con caracter de asesoria y
asistencia a los niveles y entes medios y superiores.

Asignar, coordinar y ejecutar diferentes tareas en al campo de la
planificacidn institucional, relacionadas con proyectos, investigaciones,
estudios y controles.

Dar seguimiento y controla el avance de los proyectos.

Realizar labores de concientizacion en las comunidades, con el fin de
obtener donaciones de terrenos para la construccion de edificaciones
meédicas.

Confeccionar expedientes de los terrenos donados, para enviarlos a la
Direccion Juridica.

Ejecutar labores de revision, analisis de planos, informes y documentos
diversos relacionados con el campo de la planificacion, con el fin de hacer
mediciones y proyecciones sobre unidades médicas.

Redactar y revisar informes que surjan como consecuencia de los
proyectos y actividades propias de la planificacion.

Velar porque se cumplan todas las disposiciones técnicas y legales en el
campo de la planificacion.
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Coordinar su trabajo con el de otras unidades y dependencias internas y
externas a la Institucion.

Asesorar, instruir y orientar al personal en lo referente a la aplicacion de
los diversos instrumentos legales y técnicos que rigen la actividad de la
planificacién.

Recibir, revisar, analizar documentos.
Realizar cualquier otra labor afin con el puesto.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

La clase Técnico en Planificacién 3 se diferencia de la clase Técnico en
Planificacidon 2, en que sus labores tienen un mayor grado de complejidad.
En consecuencia, para realizarlas se requiere de una mayor preparacion
académica, y experiencia en el campo especifico de trabajo.

Supervision recibida

Trabaja con gran independencia, siguiendo instrucciones generales y las
politicas, procedimientos y normas establecidas por la Institucion,
aplicables a su area de actividad y la legislacidon que la define y regula. 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 asignados a la unidad a su cargo,
evidenciados 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, controlar y supervisar el
trabajo a personal técnico de menor nivel.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo
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La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro y fuera de la Institucidon, también con superiores,
companeros y publico en general, los que deben ser atendidos con tacto y
discrecion.

Responsabilidad por equipos y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de valores y de informacién confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda poco esfuerzo fisico.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempefio
adecuado del cargo. Le puede corresponder operar una microcomputadora
para lograr una mayor eficiencia en la realizacion de su trabajo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas que le
corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de su especialidad de trabajo. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacidon Media
Cuarto ano aprobado de una carrera a nivel universitario, afin con el
puesto.
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Tres anos de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto y en supervision de personal.
Preparacion equivalente.
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1.1.6 JEFATURAS ADMINISTRATIVAS

»Nombre de la clase: JEFE ADMINISTRATIVO 1
»Codigo de la clase: 000159

NATURALEZA DEL TRABADO:

Ejecucidon de laboree de regular complejidad en la asignacion, direccion,
coordinacién, supervision y control en una unidad de la institucién.

TAREAS:

Asignar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar laboree
técnico-administrativas en una unidad o en un programa institucional

Analizar, tramitar, verificar y refrendar con su firma diversos aspectos y
documentos del proceso administrativo.

Participar en la formulacion de politicas, normas y procedimiento
asignados a la unidad que dirige.

Supervisar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla la
unidad.

Llevar controles sobre las diferentes actividades bajo su responsabilidad
mediante el uso de sistemas manuales y electrdnicos.

Atiende los asuntos administrativos relacionados con el personal de la
unidad, tales como horarios, medidas disciplinarias, asistencia,
vacaciones, tramite de acciones de personal, etc.

Coordinar actividades a su <cargo con funcionarios de otras
dependencias, dentro y fuera de la institucidn.

Redactar y revisar informes, circulares, cartas y otros y documentos.
Asesora, instruir y orientar al personal a su cargo en lo referente a la

aplicacién de instrumentos y mecanismos que utilizan en el desarrollo de
sus laboree.
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Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores,
companferos, subalternos y publico en general en el area de su
competencia y brinda asesoria en materia de su especialidad.

Asistir a reuniones, seminarios, etc. que la jefatura superior la asigne.

Dirigir y supervisar métodos, procedimientos y sistemas de trabajo
administrativo u otras areas para la ejecucidon de programas.

Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo en lo referente la

aplicacion de instrumentos y Mecanismos que utilizan en el desarrollo de
sus labores.

Asistir a reuniones, seminarios, etc. que la jefatura superior le asigne.

Dirigir y supervisar, procedimientos y sistemas de trabajo administrativo
u otras areas para la ejecucién de programas.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo en el drea en que se
desenvuelve.

CONDICIONES ORGANIZACIONAIES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo la politica de la Caja, aplicable a su
area de actividad vy la legislacién correspondiente. Su labor es evaluada
mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes originales
al trabajo que realiza, la eficiencia y la eficacia obtenida en el
cumplimiento de los objetivos de su trabajo y a la comprobacion de la
calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar, controlar y supervisar el
trabajo a personal técnico de menor nivel.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen este cargo, la
aplicacion de principios y técnicas de una disciplina determinada para



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

realizar actividades sustantivas o de apoyo administrativo a la
institucion.

Responsabilidades por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
funcionarios de instituciones publicas o privadas, las cuales deben ser
atendidos con tacto y discrecion.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais, en actividades propias del cargo. Debe
recibir los cursos y el adiestramiento necesario para el desempefio del
puesto.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad analitica, habilidad para resolver situaciones
imprevistas. Habilidad para redactar. Habilidad para aplicar principios
tedricos de la disciplina. Debe mantener actualizados los conocimientos
y técnicas de su especialidad. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educaciéon Media

Cuarto afio aprobado de una carrera a nivel universitario afin con el
puesto.

Cuatro anos de experiencia en labores relacionados con la actividad del
puesto.

Amplia experiencia en supervision de personal.

Preparacion equivalente.
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»Nombre de la clase: JEFE ADMINISTRATIVO 2

»Codigo de la clase: 000160
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de laboras de considerable complejidad en la asignacion,
direccidon, coordinacion, supervision y control en una unidad de la
institucion.

TAREAS:

Asignar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar laboree
técnico administrativas en una unidad o en un programa institucional.

Analizar, tramitar, verificar y refrendar con su firma diversos aspectos y
documentos del proceso administrativo.

Supervisar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla la
unidad.

Elaborar las guias metodologicas que permiten sistematizar
procedimientos de trabajo para mejorar la calidad y precisiéon de los
resultados.

Llevar controles sobre las diferentes actividades bajo su responsabilidad
mediante el uso de sistemas manuales y electronicos.

Atender los asuntos administrativos relacionados con el personal de le
unidad, tales como horarios, medidas, disciplinarias, asistencia,
vacaciones, tramite de acciones de personal, etc.

Coordina actividades a su cargo con funcionarios de otras dependencias,
dentro y fuera de la institucion.

Colabora en la capacitacion del personal de menor nivel.
Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presenten sus

superiores y colaboradores, y brinda asesoria en materia de su
especialidad.
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Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, manuales,
circulares, cartas y otros instrumentos técnicos y documentos similares.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo en el area en que se
desenvuelve.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con cierta independencia siguiente la politica de la Caja,
aplicable a su area de actividad y la legislacidn correspondiente. Su
labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y la eficacia
obtenida en el cumplimiento de los objetivos de su trabajo y a la
comprobacién de la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde colaborar en la organizacién, asignacion y control de los
empleados de menor nivel de la unidad que dirige.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo les exige a las personas que ocupen este
cargo, la aplicacion de principios y técnicas de wuna disciplina
determinada para realizar actividades sustantivas o de apoyo
administrativo a la institucién.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
funcionarios de instituciones publicas o privadas, las cuales deben ser
atendidas con tacto y discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales.

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y

materiales que se le asignen para el cumplimiento de las actividades
encomendadas.
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Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornadas y trasladarse a
diferentes lugares del pais, en actividades propias del cargo. Debe
recibir los cursos y el adiestramiento necesario para el desempefio del
puesto.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar dafos, pérdidas o atrasos de
alguna consideracién, por los que las actividades deben ser realizadas
con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Habilidad analitica para resolver situaciones, imprevistas,
habilidad para redactar. Habilidad para aplicar principios teoricos de la
disciplina. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas de
su especialidad. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educaciéon Media

Cuarto afo de una carrera a nivel universitario afin con el puesto.

Tres afios de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto.

Amplia experiencia en supervisidon de personal.

Preparacion equivalente.
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»Nombre de la clase: JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA 1

»Codigo de la clase: 000161
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores dificiles, en la conduccion de una unidad de la
Institucion o sub jefatura de centro con jefaturas a nivel profesional, su
trabajo se define como el planeamiento, direccién, coordinacién,
supervision y evaluacion de labores técnicas, cientificas y administrativas,
en la que debe aplicar principios tedricos y practicos de la administracion.
Su trabajo implica la atencion de: politicas, personal, planta fisica,
materiales y equipos, organizacién, programacién y procedimientos
propios de su unidad.

TAREAS:

Dirigir y supervisar las actividades de la unidad a su cargo o colabora en
la direccidn, coordinacion y supervisién de las actividades de una Seccién
o Departamento.

Participar en la formulacidn de politicas, normas y procedimientos
asignados a la unidad que dirige.

Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y
recomienda los cambios o0 ajustes necesarios para el logro de los
objetivos.

Coordinar actividades a su cargo con funcionarios de otras dependencias
dentro y fuera de la Institucion.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades similares en
representacion de la unidad o de la Institucién, cuando se le delegue dicha
mision.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presenten sus
superiores y colaboradores, brinda asesoria en materia de su especialidad.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, manuales,
circulares, cartas y otros instrumentos técnicos y documentos similares.
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Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
unidad y vela porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

Ejecutar tareas de supervision y control a sus subalternos relacionadas
con las actividades propias de la dependencia a su cargo, de acuerdo con
el area profesional de su competencia, segun las diferentes areas, como:

Administrativa

Dirigir y supervisar métodos, procedimientos y sistemas de trabajo
administrativos para la ejecucién de programas.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal bajo su
dependencia, encargado de ejecutar las diferentes actividades
administrativas de la unidad que dirige dentro de la organizacion de la
Caja.

Controlar el uso adecuado de los materiales y equipo asignado a su
unidad.

Instruir a sus subalternos en asuntos técnicos relacionados con los
procedimientos administrativos.

Asistir a reuniones, seminarios que la jefatura superior le asigne para
poder dirigir mas adecuadamente los programas a su cargo.

Analizar, confeccionar y emitir estudios especificos en el area
administrativa, solicitados por el Jefe superior.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo en el drea administrativa.
Contabilidad y Finanzas

Controlar, supervisar y dirigir a personal técnico a su cargo en el area de
su especialidad.

Supervisar y controlar programas relacionados con el area de contabilidad
y finanzas de la Caja.
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Dirigir y supervisar programas y analisis técnicos, procedimientos de
trabajo propios del area de su especialidad.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal del area de
contabilidad y finanzas de la Caja.

Observar que se cumplan normas y politicas establecidas en el campo
financiero y contable de la Institucion.

Supervisar y controlar la correcta emision de los cheques.

Coordinar con la jefatura superior para implementacién de nuevos
tramites.

Colaborar con la formulacién de objetivos y politicas en materia financiera.
Estadisticas

Coordinar y supervisar el diseno de encuestas de enfermedad,
maternidad, invalidez, vejes y muerte, en cuentas de tipo salarial, trabajo

social, socioecondmicas, etc.

Colaborar en los controles de los diferentes trabajos estadisticos que
ejecuten personal de menor nivel en la unidad a su cargo.

Confeccionar informes de las labores a su cargo en referencia al area
estadistica, bioestadistica y otras.

Colaborar en la ejecucidon de la programacion anual, y en la fijacion de
objetivos y metas.

Colaborar en el proceso de ejecucion de programas, métodos vy
procedimientos de los sistemas de informacion.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
Informatica

Colaborar en la confeccion de programas de trabajo, objetivos y metas
con la jefatura superior.
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Establecer los medios de comunicacién mas eficaces para la coordinacién
de su jefatura con las demas dependencias de la Institucion.

Colaborar con su jefatura en la tarea de establecer métodos de trabajo
que faciliten resultados mas adecuados en el drea de la Informatica.

Desarrollar programas de alguna dificultad en el drea de su especialidad.
Ayudar a la jefatura en la capacitacion del personal de menor nivel.

Realizar actividades de analisis de sistemas en una dependencia de
Informatica de la Caja.

Colaborar en la instalacién de equipos de codmputo en las diferentes areas
de su especialidad.

Revisar equipos en funcionamiento, repara averias que se produzcan en
los mismos.

Supervisar técnicamente las instalaciones coaxiales de los equipos
instalados.

Definir archivos de datos, programas y disefia pantalla y reportes.
Preparar estudios de costos para sistemas propuestos.

Evaluar sistemas de informacion.

Elaborar manuales para el buen desempefo de los sistemas.

Revisar sistemas en operacion para prever dafios.

Mantener en sistemas de cintoteca auxiliar para satisfacer necesidades en

caso de emergencias.

Confeccionar informes escritos de avance, fallas de trabajo y equipos.
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Nutricion

Modificacion aprobada mediante:
Especialidad de Nutricidn: Se elimina de este pefrfil.
»Numero de resolucion: 146-2011
»Fecha de resolucion: 16/11/2011
»Vigencia de resolucion: 16/11/2011

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con cierta independencia siguiendo la politica de la Caja, aplicable
a su area de actividad y la legislacion correspondiente. Su labor es
evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes
originales al trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia obtenida en el
cumplimiento de los objetivos de su trabajo y a la comprobacion de la
calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde colaborar en la organizacion, asignacion y control de los
empleados de menor nivel de su dependencia.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen este cargo, la
aplicacion de principios y técnicas de una disciplina determinada para
realizar actividades sustantivas o de apoyo administrativo a la Institucion.
Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,

funcionarios de instituciones publicas o privadas, todas las cuales deben
ser atendidas con tacto y discrecion.
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Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales que se le asignen para el cumplimiento de las actividades
encomendadas.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais y laborar
fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo
ameriten.

Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesario para el desempefio
del puesto.

Consecuencia del error

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

Caracteristicas personales

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad analitica, habilidad para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar. Habilidad para aplicar principios teoricos de la
disciplina. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas de su
especialidad. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller universitario en una carrera afin con el puesto y alguna
experiencia en la ejecucién de labores relacionadas con el cargo.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.
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Modificacion aprobada mediante

»Numero de resolucion: 006-2008
»Fecha de resolucion: 14/02/2008
»Vigencia de resolucion: 01/02/2008
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»Nombre de la clase: JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA 2
»Codigo de la clase: 000162

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores profesionales dificiles, en una unidad de la
Institucion. Su trabajo se define como el planeamiento, direccion,
coordinacién, supervision y evaluacién de labores técnicas, cientificas y
administrativas, en la que debe aplicar principios tedricos y practicos de la
administracién. Su trabajo implica la atenciéon de: politicas, personal,
planta fisica, materiales y equipos, organizacién, programacion vy
procedimientos propios de su unidad.

TAREAS:

Dirigir y supervisar las actividades de la unidad a su cargo o colabora en
la direccion, coordinacion y supervision de las actividades de una unidad o
centro de mediana complejidad.

Participar en la formulacion de politicas, normas y procedimientos
asignados a la unidad que dirige.

Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y
recomienda los cambios o ajustes necesarios para el logro de los
objetivos.

Coordinar actividades a su cargo con funcionarios de otras dependencias
dentro y fuera de la Institucion.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades similares en
representacion de la unidad o de la Institucidén, cuando se le delegue dicha
mision.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presenten sus
superiores y colaboradores, brinda asesoria en materia de su especialidad.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, manuales,
circulares, cartas y otros instrumentos técnicos y documentos similares.
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Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
unidad y vela porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

Ejecutar tareas de supervision y control a sus subalternos relacionadas
con las actividades propias de la dependencia a su cargo, de acuerdo con
el area profesional de su competencia, segun las diferentes areas, como:

Administrativa

Dirigir y supervisar métodos, procedimientos y sistemas de trabajo
administrativos para la ejecucidon de programas de alguna complejidad.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal bajo su
dependencia, encargado de ejecutar las diferentes actividades
administrativas de la unidad que dirige, dentro de la organizacién de la
Caja.

Controlar el uso adecuado de los materiales y equipo asignado a su
unidad.

Instruir a sus subalternos en asuntos técnicos relacionados con los
procedimientos administrativos.

Asistir a reuniones, seminarios que la jefatura superior le asigne para
poder dirigir mas adecuadamente los programas a su cargo.

Analizar, confeccionar y emitir estudios especificos en el area
administrativa, solicitados por el Jefe superior.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo en el drea administrativa.
Contabilidad y Finanzas

Controlar, supervisar y dirigir a personal técnico a su cargo en el area de
su especialidad.

Supervisar y controlar programas relacionados con el area de contabilidad
y finanzas de la Caja.
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Dirigir y supervisar programas y analisis técnicos, procedimientos de
trabajo propios del area de su especialidad.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal del area de
contabilidad y finanzas de la Caja.

Observar que se cumplan normas y politicas establecidas en el campo
financiero y contable de la Institucion.

Supervisar y controlar la correcta emision de los cheques.

Coordinar con la jefatura superior para la implementacién de nuevos
tramites.

Colaborar en la formulacién de objetivos y politicas en materia financiera.
Estadistica

Coordinar y supervisar el disefio de encuestas de enfermedad,
maternidad, invalidez, vejez y muerte, encuestas de tipo salarial, trabajo

social, socioecondmicas y otras, de mediana complejidad.

Colaborar en los controles de los diferentes trabajos estadisticos que
ejecuten personal de menor nivel en la unidad a su cargo.

Confeccionar informes de las labores a su cargo en referencia al area
estadistica, bioestadistica y otras.

Colaborar en la ejecucidon de la programacion anual, y en la fijacion de
objetivos y metas.

Colaborar en el proceso de ejecucion de programas, métodos vy
procedimientos de los sistemas de informacion.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
Informatica

Confeccionar programas de trabajo, objetivos y metas de la unidad a su
cargo.
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Establecer los medios de comunicacién mas eficaces para la coordinacién
de su jefatura con las demas dependencias de la Institucion.

Colaborar con la jefatura superior, en la tarea de establecer métodos de
trabajo que faciliten resultados mas adecuados en el area de la
Informatica.

Desarrollar programas dificiles en el area de su especialidad.

Colaborar en la capacitacion del personal de menor nivel.

Realizar actividades de analisis de sistemas en una dependencia de
Informatica de la Caja.

Colaborar en la instalacion de equipos de cémputo en las diferentes areas
de su especialidad.

Revisar equipos en funcionamiento, repara averias que se produzcan en
los mismos.

Supervisar técnicamente las instalaciones coaxiales de los equipos
instalados.

Definir archivos de datos, programas y disefia pantalla y reportes.
Preparar estudios de costos para sistemas propuestos.

Evaluar sistemas de informacion.

Elaborar manuales para el buen desempeno de los sistemas.
Revisar sistemas en operacion para prever dafios.

Confeccionar informes escritos, de avance, fallas de trabajo y equipos.
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Nutricion

Modificacion aprobada mediante
Especialidad de Nutricidn: Se elimina de este pefrfil.
»Numero de resolucion: 146-2011
»Fecha de resolucion: 16/11/2011
»Vigencia de resolucion: 16/11/2011

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo las politicas de la Caja, aplicables a
su area de actividad vy la legislacion correspondiente. Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia obtenida en el cumplimiento de
los objetivos de su trabajo y a la comprobacién de la calidad de los
resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde la organizacion, asignacion y control de las actividades de
los empleados de su dependencia.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen este cargo, la
aplicacién de principios y técnicas de una disciplina determinada para
realizar actividades sustantivas o de apoyo administrativo a la Institucion.
Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,

funcionarios de instituciones publicas o privadas, todas las cuales deben
ser atendidas con tacto y discrecion.
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Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales que se le asignen para el cumplimiento de las actividades
encomendadas.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais y laborar
fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo
ameriten.

Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesario para el desempeno
del puesto.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad analitica, habilidad para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar. Habilidad para aplicar principios tedricos de la
disciplina. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas de su
especialidad. Buena presentacidn personal.

REQUISITOS:

Bachiller universitario en una carrera afin con el puesto y experiencia en la
ejecucion de labores relacionadas con el cargo.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.
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Modificacion aprobada mediante

»Numero de resolucion: 006-2008
»Fecha de resolucion: 14/02/2008
»Vigencia de resolucion: 01/02/2008




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

»Nombre de la clase: JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA 3

»Codigo de la clase: 000163
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores profesionales de mayor grado de dificultad, en una
unidad de la Institucion. Su trabajo se define como el planeamiento,
direccion, coordinacién, supervision y evaluacion de labores técnicas,
cientificas y administrativas, en la que debe aplicar principios tedricos vy
practicos de la administracion. Su trabajo implica la atencién de: politicas,
personal, planta fisica, materiales y equipos, organizacién, programacién
y procedimientos propios de su unidad.

TAREAS:

Dirigir y supervisar las actividades de la unidad a su cargo o colabora en
la direccion, coordinacion y supervision de las actividades de una unidad o
centro de mediana complejidad.

Participar en la formulacién de politicas, normas y procedimientos
asignados a la unidad que dirige.

Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y
recomienda los cambios o ajustes necesarios para el logro de los
objetivos.

Coordinar actividades a su cargo con funcionarios de otras dependencias
dentro y fuera de la Institucion.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades similares en
representacion de la unidad o de la Institucién, cuando se le delegue dicha
misién.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presenten sus
superiores y colaboradores, brinda asesoria en materia de su especialidad.

Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, manuales,
circulares, cartas y otros instrumentos técnicos y documentos similares.
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Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
unidad y vela porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

Ejecutar tareas de supervision y control a sus subalternos relacionadas
con las actividades propias de la dependencia a su cargo, de acuerdo con
el area profesional de su competencia, segun las diferentes areas, como:

Administrativa

Dirigir y supervisar métodos, procedimientos y sistemas de trabajo
administrativos para la ejecucion de programas de alguna complejidad.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal bajo su
dependencia, encargado de ejecutar las diferentes actividades
administrativas de la unidad que dirige, dentro de la organizacion de la
Caja.

Controlar el uso adecuado de los materiales y equipo asignado a su
unidad.

Instruir a sus subalternos en asuntos técnicos relacionados con los
procedimientos administrativos.

Asistir a reuniones, seminarios que la jefatura superior le asigne para
poder dirigir mas adecuadamente los programas a su cargo.

Analizar, confeccionar y emitir estudios especificos en el area
administrativa, solicitados por el Jefe superior.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo en el area administrativa.
Contabilidad y Finanzas

Controlar, supervisar y dirigir a personal técnico a su cargo en el area de
su especialidad.

Supervisar y controlar programas relacionados con el area de contabilidad
y finanzas de la Caja.
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Dirigir y supervisar programas y analisis técnicos, procedimientos de
trabajo propios del area de su especialidad.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal del area de
contabilidad y finanzas de la Caja.

Observar que se cumplan normas y politicas establecidas en el campo
financiero y contable de la Institucion.
Supervisar y controlar la correcta emision de los cheques.

Coordinar con la jefatura superior para la implementacién de nuevos
tramites.

Colaborar en la formulacién de objetivos y politicas en materia financiera.
Estadistica

Coordinar y supervisar el disefio de encuestas de enfermedad,
maternidad, invalidez, vejez y muerte, encuestas de tipo salarial, trabajo

social, socio econdmicas y otras, de mediana complejidad.

Colaborar en los controles de los diferentes trabajos estadisticos que
ejecuten personal de menor nivel en la unidad a su cargo.

Confeccionar informes de las labores a su cargo en referencia al area
estadistica, bioestadistica y otras.

Colaborar en la ejecucidon de la programacion anual, y en la fijacion de
objetivos y metas.

Colaborar en el proceso de ejecucion de programas, métodos vy
procedimientos de los sistemas de informacion.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
Informatica

Confeccionar programas de trabajo, objetivos y metas de la unidad a su
cargo.
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Establecer los medios de comunicacién mas eficaces para la coordinacién
de su jefatura con las demas dependencias de la Institucion.

Colaborar con la jefatura superior, en la tarea de establecer métodos de
trabajo que faciliten resultados mas adecuados en el area de la
Informatica.

Desarrollar programas dificiles en el drea de su especialidad.
Colaborar en la capacitacion del personal de menor nivel.

Realizar actividades de analisis de sistemas en una dependencia de
Informatica de la Caja.

Colaborar en la instalacién de equipos de codmputo en las diferentes areas
de su especialidad.

Revisar equipos en funcionamiento, repara averias que se produzcan en
los mismos.

Supervisar técnicamente las instalaciones coaxiales de los equipos
instalados.

Definir archivos de datos, programas y disefia pantalla y reportes.
Preparar de estudios de costos para sistemas propuestos.

Evaluar sistemas de informacion.

Elaborar manuales para el buen desempefio de los sistemas.

Revisar sistemas en operacion para prever dafos.

Confeccionar informes escritos, de avance, fallas de trabajo y equipos.
Nutricion

Elaborar, formular y controlar la ejecucién del presupuesto de la unidad de
trabajo.
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Colaborar con su jefatura superior en el desarrollo, unificacion y
actualizacién de métodos de trabajo.

Realizar visitas de supervision en materia de nutricion en unidades de la
Caja.

Colaborar en la revision y actualizacion de procedimientos técnicos
administrativos de los servicios de nutricion.

Controlar que los ciclos de menus se elaboren de acuerdo con el patrén
estipulado.

Velar porque en los servicios de Nutricion se utilice una nomenclatura
uniforme de regimenes.

Colaborar en la coordinacién de cursos de actualizacion para el personal
técnico.

Colaborar con el personal de nutricidn de mayor nivel en la ejecucién de
investigaciones.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

Modificacion aprobada mediante:

La disciplina de Nutricion se mantiene en este perfil para
aquellos casos nombrados antes de la aprobacion de la
Resolucion N° 0146-2011 de fecha 16 de noviembre de

2011.

A partir de esta fecha referirse a los perfiles especificos

de la Serie de Nutricidn.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

El puesto de Jefe Administrativo 3 se diferencia del Jefe Administrativo 2,
en que las labores de supervision, coordinacién y control son de mayor
grado de dificultad; consecuentemente las responsabilidades, asi como los
requisitos y otras caracteristicas exigidas para realizar las tareas, son
mayores.

Supervision recibida
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Trabaja con independencia siguiendo las politicas de la Caja, aplicables a
su area de actividad vy la legislacién correspondiente. Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes originales al
trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia obtenida en el cumplimiento de
los objetivos de su trabajo y la comprobacion de la calidad de los
resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde la organizacion, asignacién y control de las actividades a
técnicos, técnicos y profesionales, administrativos y a funcionarios de
otros niveles de su dependencia.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen este cargo, la
aplicacion de principios y técnicas de una disciplina determinada para
realizar actividades sustantivas o de apoyo administrativo a la Institucion.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos,
funcionarios de instituciones publicas o privadas, todas las cuales deben
ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales que se le asignen para el cumplimiento de las actividades
encomendadas.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais y laborar
fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo
ameriten.

Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesario para el desempenfo
del puesto.
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Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad analitica, habilidad para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar. Habilidad para aplicar principios tedricos de la
disciplina. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas de su
especialidad. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller universitario en una carrera afin con el puesto y experiencia en la
ejecucion de labores relacionadas con el cargo.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 006-2008
»Fecha de resolucion: 14/02/2008

»Vigencia de resolucion: 01/02/2008
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»Nombre de la clase: JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA 4

»Codigo de la clase: 000164
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, direccion, coordinacién y supervision de labores técnicas,
cientificas y administrativas de una dependencia con programas de ambito
nacional o colaboracién en el planeamiento, direccidon, coordinacion,
supervision y ejecucion de las mismas, en unidades de nivel complejo, en
la Caja Costarricense de Seguro Social.

TAREAS:

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo de las
actividades técnicas, cientificas y administrativas en dependencias de la
Institucion que cuenten programas de ambito nacional, participa en su
ejecucion, planeamiento, direccidn, coordinacidon y supervisién. Actuar
como Jefe o subdirector en una dependencia compleja de la Institucion.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacion operativa a cargo
de su unidad de trabajo, de acuerdo con los lineamientos de la Gerencia
respectiva.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos
encomendados a su unidad de trabajo.

Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo,
procedimientos, métodos y control, para la ejecucién de los programas vy
el desarrollo de los proyectos en su unidad de trabajo.

Investigar, dirigir, coordinar y supervisar programas y el desarrollo de
proyectos dificiles.

Ejecutar tareas de supervision y control profesional relacionadas con las
actividades propias de la dependencia a su cargo, de acuerdo con su
campo profesional, segun las siguientes areas:

Administrativa
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Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno,
encargado de ejecutar las diferentes actividades administrativas de la
dependencia que dirige, dentro de la organizacién de la Caja.

Velar porque las politicas emitidas (en aspectos administrativos) por las
autoridades superiores de la Caja se cumplan a cabalidad.

Velar porque los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi
como otros documentos similares empleados en el desarrollo de las
actividades propias de su campo, se encuentren debidamente
actualizados.

Instruir a sus subalternos sobre asuntos técnicos relacionados con los
procedimientos administrativos.

Brindar asesoria y apoyo profesional a grupos de profesionales y a
superiores en el campo administrativo de su especialidad.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
Contabilidad y Finanzas

Controlar, dirigir y supervisar a subalternos, en el campo de su
especialidad.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar programas Yy proyectos
relacionados con el area de la contabilidad de la Caja y con el area
financiera de su competencia.

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

Velar por la correcta utilizacién de los recursos y asistencia técnica,
brindada por organismos internacionales a la Institucion.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atiende
las actividades de induccién y capacitacion en materia contable y
financiera de los empleados que ingresan a la dependencia que dirige.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
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Estadistica
Planear, coordinar y supervisar el disefio de encuestas a cargo de
profesionales de menor nivel.
Mantener controles sobre los diferentes trabajos de tipo estadistico
realizados en su unidad de trabajo.

Supervisar y controlar informes, proyectos de tipo estadistico propios de
los programas efectuados en una dependencia de la Caja.

Reclutar y seleccionar al personal que debe ingresar a su unidad, esto con
el apoyo técnico de la unidad especializada.

Planear, coordinar, ejecutar y controlar la programacion anual, cuadros de
vacaciones y roles de trabajo de su dependencia.

Coordinar, dirigir y supervisar los sistemas de informacion estadistica.
Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

Derecho

Planear, coordinar, dirigir y supervisar labores de profesionales de menor
nivel, en el drea de su competencia.

Colaborar en la fijacion de objetivos, normas y politicas en el area del
derecho.

Dar asesoria y orientacién a profesionales de la Caja.

Brindar asesoria a las jefaturas superiores y a los niveles gerenciales para
el buen desempefio de la gestién administrativa de la Caja.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
Psicologia
Planear, coordinar, dirigir y supervisar labores profesionales en el area de

orientacion psicoldgica, en los diferentes campos de la especialidad, a
profesionales de menor nivel.
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Informatica

Planear, coordinar, dirigir y supervisar a profesionales de informatica de
menor nivel.

Velar por la eficiencia de los servicios relacionados con su area.
Dirigir, planificar, controlar y supervisar trabajos de complejidad técnica,
propios de su especialidad.

Planear y ejecutar la programacion anual de la dependencia a su cargo.

Colaborar con sus superiores en la elaboracion de los objetivos y metas de
la dependencia a su cargo.

Ejecutar otras labores propias de su cargo.
Nutriciéon
Fijar los objetivos, politicas y metas de la dependencia a su cargo.

Formular y elaborar el presupuesto de una unidad compleja de la Caja en
el area de su especialidad.

Asesorar y orientar en el uso de sistemas automatizados, para evaluar y
analizar el costo y contenido de nutrientes de las dietas.

Elaborar planes y programas en los servicios de nutriciéon de los hospitales
y colabora en la preparacién de los mismos en programas de nivel
nacional.

Cumplir con las recomendaciones de las supervisiones y asesorias
brindadas por los servicios de Nutricién.

Supervisar y controlar la organizacién y relaciones de los servicios para
que ejecuten correctamente los planes y programas de trabajo
establecidos.

Controlar y supervisar que los ciclos de menus se elaboren de acuerdo con
el patrén de menu estipulado.
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Controlar, supervisar y evaluar cualitativa y cuantitativamente, en forma
periddica, la dieta hospitalaria.

Remover la actualizacion en la atencidn dieto terapéutica de los
empleados a su cargo.

Asesorar a los nutricionistas en la ejecucién de investigaciones en sus
servicios.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

Modificacion aprobada mediante:
La disciplina de Nutricion se mantiene en este perfil para
aquellos casos nombrados antes de la aprobacion de la
Resolucion N° 0146-2011 de fecha 16 de noviembre de
2011.
A partir de esta fecha referirse a los perfiles especificos
de la Serie de Nutricidn.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo las politicas, objetivos de Ia
Institucion y la legislacién vigente, encargada de definir y regular las
actividades de la Caja. Su labor es evaluada mediante el analisis de los
informes presentados, los aportes originales a su trabajo, la eficiencia y
eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos y programas
asignados a la dependencia a su cargo, también por su capacidad para
dirigir y supervisar al personal subalterno.

Supervision ejercida

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

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puestos, la aplicacion de los principios y técnicas de una profesidn
determinada, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
sustantivas o de apoyo administrativo de la Caja.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos y
funcionarios dentro de la Caja y con instituciones publicas, privadas,
nacionales y extranjeras. El publico debe ser atendido con tacto,
discrecion y profesionalismo.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados a la dependencia a su cargo, para el cumplimiento
de los programas, objetivos y actividades.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del
pais y laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades
institucionales asi lo ameriten.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser ejecutadas con sumo
cuidado y exactitud.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.

Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
para resolver situaciones imprevistas, redactar, habilidad analitica,
habilidad para aplicar los principios tedrico- practicos de la profesion.
Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno.
Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe
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estar al dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad
para mantener actualizados los programas y actividades que la Caja le ha
asignado. Exige aportes creativos y originales. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:

Licenciado en el area de la especialidad del cargo.

Entre dos y cuatro afos de experiencia en labores profesionales
relacionadas con el puesto.

Haber aprobado cursos de administracion cuando la profesién no los tenga
y el puesto asi lo exija, con una duracién no menor de 80 horas.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 006-2008
»Fecha de resolucion: 14/02/2008

»Vigencia de resolucion: 01/02/2008
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»Nombre de la clase: JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA 5

»Codigo de la clase: 000165
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, direccidn, coordinacion y supervision de labores técnicas,
cientificas y administrativas de una dependencia con programas de ambito
nacional o colaboracién en el planeamiento, direccidon, coordinacion,
supervision y ejecucién de las mismas, en unidades de gran complejidad,
en la Caja Costarricense de Seguro Social.

TAREAS:

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo de las
actividades técnicas, cientificas y administrativas en dependencias de la
Institucion que cuenten con programas de ambito. Participa en su
ejecucion, planeamiento, direccién, coordinacién y supervisién. Actla
como Jefe o subdirector en una dependencia de gran complejidad de la
Institucion.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacién operativa a cargo
de su unidad de trabajo, de acuerdo con los lineamientos de la Gerencia
respectiva.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos
encomendados a su unidad de trabajo.

Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo,
procedimientos, métodos, control para la ejecucion de los programas vy el
desarrollo de los proyectos en su unidad de trabajo.

Investigar, dirigir, coordinar y supervisar programas y el desarrollo de
proyectos dificiles.

Ejecutar tareas de supervisidon y control profesional relacionadas con
programas, proyectos e investigaciones propias de la dependencia a su
cargo, de acuerdo con su campo profesional, segun las siguientes areas:
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Administrativa

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno,
encargado de ejecutar los diferentes programas administrativos de la
dependencia que dirige, dentro de la organizacion de la Caja.

Velar porque las politicas emitidas (en aspectos administrativos) por las
autoridades superiores de la Caja se cumplan a cabalidad.

Velar porque los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi
como otros documentos similares empleados en el desarrollo de los
programas, propios de su campo se encuentren debidamente
actualizados.

Instruir a sus subalternos sobre asuntos técnicos relacionados con los
procedimientos administrativos.

Brindar asesoria y apoyo profesional a grupos de profesionales y a
superiores en el campo administrativo de su especialidad.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
Contabilidad y Finanzas

Controlar, dirigir y supervisar a profesionales a su cargo, en el campo de
su especialidad.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar programas Yy proyectos
relacionados con el area de la contabilidad de la Caja y con el area
financiera de su competencia.

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

Velar por la correcta utilizacion de los recursos y asistencia técnica,
brindada por organismos internacionales a la Institucién.
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Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atiende
las actividades de induccién y capacitacion en materia contable y
financiera de los empleados que ingresan a la dependencia que dirige.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

Planear, coordinar y supervisar el disefio de encuestas a cargo de
profesionales de menor nivel.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos de tipo estadistico
efectuados en su unidad de trabajo.

Supervisar y controlar informes, proyectos de tipo estadistico propios de
los programas realizados en una dependencia de la Caja.

Reclutar y seleccionar su personal con el apoyo técnico de la unidad
especializada.

Planear, coordinar, ejecutar y controlar la programacion anual, cuadros de
vacaciones y roles de trabajo de su dependencia.

Coordinar, dirigir y supervisar los sistemas de informacion estadistica.
Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
Derecho

Planear, coordinar, dirigir y supervisar labores de profesionales de menor
nivel, en el area de su competencia.

Colaborar en la fijacion de objetivos, normas y politicas en el area del
derecho.

Brindar asesoria a profesionales de la Caja a las jefaturas superiores y a
los niveles gerenciales para el buen desempefio de la gestidon
administrativa de la Caja.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
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Psicologia
Planear, coordinar, dirigir y supervisar labores profesionales en el area de
orientacion psicolégica en los diferentes campos de la especialidad a
profesionales de menor nivel.

Informatica

Planear, coordinar, dirigir y supervisar a profesionales de informatica de
menor nivel.

Velar por la eficiencia de los servicios relacionados con su area.

Dirigir, planificar, controlar y supervisar trabajos de complejidad técnica,
propios de su especialidad.

Planear y ejecutar la programacion anual de la dependencia a su cargo.
Colaborar con sus superiores en la elaboracién de los objetivos y metas de
la dependencia a su cargo.

Ejecutar otras labores propias de su cargo.

Nutricion

Fijar los objetivos, politicas y metas de la dependencia a su cargo.

Formular y elaborar el presupuesto de una unidad compleja de la Caja en
el area de su especialidad.

Asesorar y orientar en el uso de sistemas automatizados, para evaluar y
analizar el costo y contenido de nutrientes de las dietas.

Elaborar planes y programas en los servicios de nutricion de los hospitales
y colabora en la preparacion de los mismos en programas de nivel
nacional.

Cumplir con las recomendaciones de las supervisiones y asesorias
brindadas por los servicios de Nutricidn.
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Supervisar y controlar la organizacidon y relaciones de los servicios para
que ejecuten correctamente los planes y programas de trabajo
establecidos.

Controlar y supervisar que los ciclos de menus se elaboren de acuerdo con
el patron de menu estipulado.

Controlar, supervisar y evaluar cualitativa y cuantitativamente, en forma
periodica, la dieta hospitalaria.

Remover la actualizacion en la atencion dieto terapéutica de los
empleados a su cargo.

Asesorar a los nutricionistas en la ejecucién de investigaciones en sus
servicios.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

Modificacion aprobada mediante:

La disciplina de Nutricion se mantiene en este perfil para
aquellos casos nombrados antes de la aprobacion de la
Resolucion N° 0146-2011 de fecha 16 de noviembre de

2011.

A partir de esta fecha referirse a los perfiles especificos

de la Serie de Nutricidn.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con gran independencia, siguiendo las politicas, objetivos de la
Institucion, y la legislacidon vigente que define y regula las actividades de
la Caja. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes
presentados, los aportes originales a su trabajo, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos y programas asignados a la
dependencia a su cargo, también por su capacidad para dirigir y
supervisar al personal subalterno.
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Supervision ejercida

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

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puestos, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesién
determinada, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
sustantivas o de apoyo administrativo de la Caja.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos y
funcionarios dentro de la Caja y con instituciones publicas y privadas,
nacionales y extranjeras. El publico debe ser atendido con tacto,
discrecion y profesionalismo.

Responsabilidad por el equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados a la dependencia a su cargo, para el cumplimiento
de los programas, objetivos y actividades.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del
pais y laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades
institucionales asi lo ameriten.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o atrasos de

consideracién, por lo que las actividades deben ser ejecutadas con sumo
cuidado y precision.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacién con los asuntos encomendados.
Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
para resolver situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica,
habilidad para aplicar los principios tedrico-practicos de la profesion.
Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno.
Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe
estar al dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad
para mantener actualizados los programas y actividades que la Caja le ha
asignado. Exige aportes creativos y originales. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:

Licenciado en el area de la especialidad del cargo.

Entre dos y cuatro anos de experiencia en labores profesionales
relacionadas con el puesto.

Haber aprobado cursos de administraciéon cuando la profesidon no los tenga
y el puesto asi lo exija, con una duracion no menor de 80 horas.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 006-2008
»Fecha de resolucion: 14/02/2008

»Vigencia de resolucién: 01/02/2008
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»Nombre de la clase: JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA 6

»Codigo de la clase: 000166
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, direccion, coordinacién y supervision de labores técnicas,
cientificas y administrativas de una dependencia que cuente con
programas de ambito nacional y regional, planeamiento, direccion,
coordinacidn, supervisidon y ejecucion de las mismas, en unidades de gran
complejidad, en la Caja Costarricense de Seguro Social.

Este puesto se diferencia del Jefe Unidad Administrativa 5 en que las
unidades en donde se desempefa son de un mayor grado de complejidad
y responsabilidad, para lo cual se requiere una amplia experiencia en el
area de su competencia.

TAREAS:

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo de las
actividades técnicas, cientificas y administrativas en dependencias de la
Institucion con programas de ambito nacional. Participa en su ejecucion,
planeamiento, direccién, coordinacién y supervisidon. Actua como Jefe o
subdirector en una dependencia de gran complejidad de la Institucion.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacion operativa a cargo
de su unidad de trabajo, de acuerdo con los lineamientos de la Gerencia
respectiva.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos de gran
envergadura, encomendados a su unidad de trabajo.

Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo,
procedimientos, métodos y control para la ejecucién de los programas vy el
desarrollo de los proyectos en su unidad de trabajo.

Investigar, dirigir, coordinar y supervisar programas y el desarrollo de
proyectos dificiles.
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Ejecutar tareas de supervisién y control profesional relacionadas con
programas, proyectos e investigaciones propias de la dependencia a su
cargo, de acuerdo con su campo profesional, segun las siguientes areas:

Administrativa

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal profesional,
técnico y otros, encargado de ejecutar los diferentes programas
administrativos de la dependencia que dirige dentro de la organizacion de
la Caja.

Velar porque las politicas emitidas (en aspectos administrativos) por las
autoridades superiores de la Caja se cumplan a cabalidad por parte de
profesionales y técnicos.

Velar porque los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi
como otros documentos similares empleados en el desarrollo de los
programas, en su campo, se encuentren debidamente actualizados.

Instruir a sus subalternos sobre asuntos técnicos relacionados con los
procedimientos administrativos.

Brindar asesoria y apoyo profesional a grupos de profesionales y a
superiores en el campo administrativo de su especialidad.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
Contabilidad y Finanzas

Controlar, dirigir y supervisar programas complejos a cargo de
profesionales en el campo de su especialidad.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar programas y proyectos de gran
complejidad relacionados con el area de la contabilidad de la Caja y con el
area financiera de su competencia.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros,
tarjeteros, manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas
y otros documentos afines con su especialidad.
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Velar por la correcta utilizacion de los recursos y asistencia técnica,
brindada por organismos internacionales a la Institucion.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atiende
las actividades de induccién y capacitacion en materia contable y
financiera de los empleados que ingresan a la dependencia que dirige.
Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

Estadistica

Planear, coordinar y supervisar el disefio de encuestas a cargo de
profesionales de menor nivel.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos de tipo estadistico de
gran complejidad efectuados en su unidad de trabajo.

Supervisar y controlar informes, proyectos e investigaciones complejas de
tipo estadistico, propios de los programas realizados en una dependencia
de la Caja.

Reclutar y seleccionar su personal con el apoyo técnico de la unidad
especializada.

Planear, coordinar, ejecutar y controlar la programacion anual, cuadros de
vacaciones y roles de trabajo de su dependencia.

Coordinar, dirigir y supervisar los sistemas de informacidon estadistica.
Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
Derecho

Planear, coordinar, dirigir y supervisar labores las tareas de los
profesionales de su departamento.

Colaborar en la fijacion de objetivos, normas y politicas en el area del
derecho.

Dar asesoria y orientacién a profesionales de la Caja.
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Brindar asesoria a las jefaturas superiores y a los niveles gerenciales para
el buen desempefio de la gestién administrativa de la Caja.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

Psicologia

Planear, coordinar, dirigir y supervisar labores profesionales en un
Departamento de psicologia en los diferentes campos profesionales de la
especialidad.

Informatica

Planear, coordinar, dirigir y supervisar a profesionales del area de
informatica.

Velar por la eficiencia de los servicios relacionados con su area.

Dirigir, planificar, controlar y supervisar trabajos de complejidad técnica
propios de su especialidad.

Planear, ejecutar y controlar la programacién anual de la dependencia a
su cargo.

Confeccionar los objetivos y metas de un Departamento.
Formular y controlar el presupuesto de un Departamento.
Ejecutar otras labores propias de su cargo.

Nutricion

Fijar los objetivos, politicas y metas del Departamento a su cargo.

Formular y elaborar el presupuesto de una unidad compleja de la Caja en
el area de su especialidad.

Asesorar y orientar en el uso de sistemas automatizados, para evaluar y
analizar el costo y contenido de nutrientes de las dietas.
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Elaborar planes y programas para los servicios de nutricion de los
hospitales y colabora en la preparacién de los mismos en programas de
nivel nacional.

Estudiar y recomendar la adjudicacion de licitaciones.

Justificar y promover que los servicios de nutricidn estén a cargo de
profesionales en su especialidad.

Supervisar y controlar la organizacidn y relaciones de los servicios para
que ejecuten correctamente los planes y programas de trabajo
establecidos.

Controlar y evaluar el programa de trabajo anual del Departamento.
Establecer los lineamientos a nivel nacional para brindar tratamiento
dietético-nutricional a pacientes hospitalizados y ambulatorios.

Remover la actualizacion en la atencion dieto terapéutica de los
empleados a su cargo.

Promover investigaciones técnico-administrativas que permitan cuantificar
problemas y recomendar soluciones en el area de nutricién.

Asesorar a los nutricionistas en la ejecucién de investigaciones en sus
servicios.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

Modificacion aprobada mediante:

La disciplina de Nutricion se mantiene en este perfil para
aquellos casos nombrados antes de la aprobacion de la
Resolucion N° 0146-2011 de fecha 16 de noviembre de

2011.

A partir de esta fecha referirse a los perfiles especificos
de la Serie de Nutricion.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con gran independencia, siguiendo las politicas, objetivos de la
Institucion, y la legislacidon vigente que define y regula las actividades de
la Caja. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes
presentados, los aportes originales a su trabajo, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos y programas asignados a la
dependencia a su cargo, también por su capacidad para dirigir y
supervisar al personal subalterno.

Supervision ejercida

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

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puestos, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesidon
determinada, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
sustantivas o de apoyo administrativo de la Caja.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos y
funcionarios dentro de la Caja y con instituciones publicas y privadas,
nacionales y extranjeras. El publico debe ser atendido con tacto,
discrecion y profesionalismo.

Responsabilidad por equipo y materiales
Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los

materiales asignados a la dependencia a su cargo, para el cumplimiento
de los programas, objetivos y actividades.
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Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del
pais y laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades
institucionales asi lo ameriten.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados:
Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
para resolver situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica,
habilidad para aplicar los principios tedrico-practicos de la profesion.
Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno.
Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe
estar al dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad
para mantener actualizados los programas y actividades que la Caja le ha
asignado. Exige aportes creativos y originales. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:

Licenciado en el area de la especialidad del cargo.

Entre dos y cuatro afos de experiencia en labores profesionales
relacionadas con el puesto.

Haber aprobado cursos de administracion cuando la profesidon no los tenga
y el puesto asi lo exija, con una duracién no menor de 80 horas.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.
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Modificacion aprobada mediante:

»Numero de resolucion: 006-2008
»Fecha de resolucion: 14/02/2008
»Vigencia de resolucion: 01/02/2008




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

»Nombre de puesto: JEFE SUBAREA DE NIVEL LOCAL 1
»Clave de puesto: 0083

NATURALEZA DEL TRABAJO

Es responsable de la planeacion, organizaciéon, coordinacién, evaluacion,
direccion y control de los procesos y actividades de tipo profesional,
técnico y administrativo de una Subdrea de las unidades clasificadas en
el Modelo Tipo B y C, del Modelo Funcional y Organizacional del Area
Financiero-Contable en los Establecimientos de Salud.

TAREAS

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los procesos y
actividades técnicas, administrativas y profesionales en la Subarea a su
cargo.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal, encargado de
ejecutar los diferentes programas sustantivos de la Subarea que dirige.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Anual Operativo y del
presupuesto de la Subarea a su cargo, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Dar seguimiento y determinar periddicamente el cumplimiento de los
objetivos y metas planificadas, mediante la revisién del Plan Anual
Operativo y el Presupuesto Global de la Subarea a su cargo.

Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo, de conformidad
con las necesidades del establecimiento y los lineamientos superiores.

Brindar asesoria y apoyo profesional a superiores y colaboradores en el
campo administrativo de su especialidad.

Establecer las directrices y lineamientos internos de la unidad de trabajo,
con base en la regulacion, la normativa técnica institucional, los objetivos
y las metas de trabajo definidos.
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Realizar los tramites de Recursos Humanos (vacaciones, permisos,
acciones de personal, evaluacién del desempefio, entre otros), del
personal del Area a su cargo, de conformidad con la normativa vigente.

Realizar con la eficiencia y eficacia las actividades de la Subdrea a su
cargo.

Asesorar en materia relacionada con su ambito de accién, a los
superiores jerarquicos, usuarios y colaboradores, con base a la
normativa que regula la materia.

Participar en las comisiones sobre la formulacion de la regulacién y
normativa técnica en su ambito de accion.

Identificar, formular, evaluar lo relacionado al tema de Control Interno,
asi como brindar apoyo en esta materia a sus superiores.

Brindar apoyo profesional a sus superiores en el campo administrativo
de su especialidad.

Supervisar la correcta aplicacion de la normativa en la materia
relacionada a la unidad a su cargo.

Implementar el modelo de cultura organizacional con base en las
politicas y lineamientos establecidos.

Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnoldégicos y materiales de
la Subarea de acuerdo con la normativa vigente.

Elaborar los informes respectivos atinentes a su gestién, para
presentarlos a las autoridades superiores y unidades técnicas que
correspondan, relacionadas con los procesos y actividades propias de su
unidad.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
Tareas especificas
Presupuesto
Consolidar y formular la informacidon presupuestaria del establecimiento.

Tramitar las certificaciones y las reservas presupuestarias a partir de las
demandas de los diferentes servicios y la disponibilidad financiera.

Elaborar las diferentes modificaciones presupuestarias a nivel interno o
externo, siguiendo las normas institucionales y ley de administracién
financiera.

Elaborar los diferentes informes que demanda la unidad en forma
periodica para la toma de decisiones de las autoridades superiores, asi
como aquellos que demanden otras instancias.

Elaborar las conciliaciones de las diferentes partidas presupuestarias.

Revisar y aprobar los documentos técnicos financieros u otros, asi como
las modificaciones presupuestarias elaboradas en la unidad de trabajo.

Controlar las transacciones y registros financieros de las diferentes
partidas fijas y variables que maneja la unidad.

Registrar en el sistema de informacion los movimientos de las diferentes
cuentas del presupuesto, mediante el procedimiento establecido para
esa unidad.

Realizar el control y la evaluacion presupuestaria del centro, con la
finalidad de determinar el comportamiento de las partidas y desarrollar
las acciones correctivas correspondientes.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
Validacion y Facturacion de Servicios Médicos

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los procesos y
actividades técnicas, administrativas y profesionales en la Subarea a su
cargo.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal, encargado de
ejecutar los diferentes programas sustantivos de la Subarea que dirige.

Realizar con la eficiencia y eficacia las actividades de la Subarea de
Validacién y Facturacién de Servicios Médicos.

Asesorar en materia relacionada a Validacion de Derechos (Leyes,
Reglamentos, Normas y Circulares) a los superiores jerarquicos y
colaboradores.

Participar en las comisiones sobre la formulacién de la regulacidn vy
normativa técnica en materia de Validacion de Derechos.

Identificar, formular, evaluar lo relacionado al tema de Control Interno,
asi como brindar apoyo en esta materia a sus superiores.

Brindar asesoria y apoyo profesional a superiores y colaboradores en el
campo administrativo de su especialidad.

Supervisar la correcta aplicacion de la normativa en la materia
relacionada a la unidad a su cargo.

Implementar el modelo de cultura organizacional con base en las
politicas y lineamientos establecidos.

Elaborar los informes respectivos atinentes a su gestién, para
presentarlos a las autoridades superiores y unidades técnicas que
correspondan, relacionadas con los procesos y actividades propias de su
unidad.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
Financiero Contable (Modelo C)

Realizar el control, supervision y ejecucion de los diferentes procesos que
se desarrollan en Caja y Custodia, Presupuesto y Validacién y Facturacion
de Servicios Médicos, asi como Activos y Costos.

Realizar con la eficiencia y eficacia las actividades de la Subdrea a su
cargo.

Asesorar en materia relacionada a Validacion de Derechos (Leyes,
Reglamentos, Normas y Circulares) a los superiores jerarquicos y
colaboradores.

Realizar la formulacién, control y evaluacion de los recursos
presupuestarios asignados, asi como elaborar los informes requeridos por
las instancias superiores e instituciones.

Tramitar y firmar, las certificaciones y reservas presupuestarias, a partir
de las demandas de las autoridades superiores y la disponibilidad
financiera del Centro.

Aprobar los diferentes documentos técnicos financieros, proyectos, planes,
programas y modificaciones presupuestarias.

Registrar y contabilizar el inventario fisico de activos, mediante la
aplicacion de los procedimientos y la normativa vigente.

Dirigir los diferentes procesos que se desarrollan para el control y
seguimiento del inventario fisico general de los activos del establecimiento

Generar los insumos necesarios para la actualizacién de la tabla de costos
por servicios médicos, de conformidad con los lineamientos establecidos a
nivel institucional.

Establecer mecanismos operativos que permitan identificar y minimizar el
riesgo en las acciones que se ejecutan en su unidad de trabajo.

Elaborar informes (Auditoria, Hacienda, Reintegro Cheques, Caja Chica,
facturas canceladas, otros) que demanda la unidad en forma periddica
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

para la toma de decisiones de las autoridades superiores, asi como
aquellos que demanden otras instancias.

Recibir, custodiar y depositar los documentos, titulos valores y efectivo,
que ingresen al centro de salud, relativos a las gestiones propias de Caja
y Custodia.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.

CARACTERISTICAS ORGANIZACIONES Y AMBIENTALES
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo: métodos, procedimientos, planes
estratégicos y operativos, politicas, legislacion y directrices aplicables a
su ambito de accidén. Su labor es evaluada periédicamente conforme su
desempeifio laboral, mediante andlisis de los informes que presenta,
calidad y oportunidad con que se desempefa, capacidad para dirigir y
controlar a sus colaboradores, asi como el grado de cumplimiento de las
metas y objetivos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar al personal
bajo su cargo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puestos, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesidn
determinada, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
sustantivas o de apoyo administrativo de la Subarea a su cargo, asi
como de la normativa interna y externa aplicable a la materia.

Las desviaciones en su gestidon, pueden acarrear responsabilidad
administrativa, civil, penal u otras, por lo que debe observar que su
gestién sea efectiva y oportuna.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

En su trabajo debe aplicar: leyes, politicas, procedimientos y normativa
relativos a su ambito de accion.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con funcionarios de la
Institucion, con instituciones (publicas, privadas, nacionales,
extranjeras), y usuarios del servicio, las cuales deben ser atendidas con
empatia y reserva.

Responsabilidad por el equipo y materiales

Para el cumplimiento de los programas, objetivos y actividades, es
responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados a la dependencia a su cargo.

Condiciones de trabajo

Por las caracteristicas del cargo y la razén de ser de su unidad de
trabajo, podria corresponderle visitar otras instituciones publicas y
empresas privadas o incluso realizar giras a diferentes lugares tanto
dentro como fuera del pais, asi como laborar mas alld de su jornada
ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo exijan.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados,
ademas requiere de habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al
publico, y personal subalterno, para resolver situaciones imprevistas, asi
como buena redaccion, capacidad analitica, y observancia de los principios
teodrico-practicos de la profesion adquirida.
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Debe mantenerse actualizado con los conocimientos y técnicas propias de
su especialidad con el fin de brindar mejores aportes en la gestion que
realiza. Buena presentacion personal.

REQUISITOS

Licenciatura o maestria en el area de las Ciencias Econdmicas.
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio en labores de supervisién de personal.

REQUISITO LEGAL
Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdmicas de Costa

Rica o al Colegio de Contadores Publicos o Privados de Costa Rica, para el
ejercicio del correspondiente grado y area profesional.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: DAGP-1090-2015
»Fecha de resolucion: 25/09/2015
»Vigencia de resolucion: 25/09/2015
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»Nombre de puesto: JEFE SUBAREA DE NIVEL LOCAL 2

»Clave de puesto: 0084

NATURALEZA DEL TRABAJO

Es responsable de la planeacion, organizacién, coordinacidn, evaluacion,
direccién y control de los procesos y actividades de tipo profesional,
técnico y administrativo de una Subarea de las unidades clasificadas en el
Modelo Tipo A, del Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero-
Contable en los Establecimientos de Salud.

TAREAS

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los procesos y
actividades técnicas, administrativas y profesionales en la Subarea a su
cargo.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal, encargado de
ejecutar los diferentes programas sustantivos de la Subarea que dirige.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Anual Operativo y del
respectivo presupuesto de la Subdrea a su cargo, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Dar seguimiento y determinar peridodicamente el cumplimiento de los
objetivos y metas planificadas, mediante la revision del Plan Anual
Operativo y el Presupuesto Global del Area a su cargo.

Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo, de conformidad
con las necesidades del establecimiento y los lineamientos superiores.

Establecer las directrices y lineamientos internos de la unidad de trabajo,
con base en la regulacion, la normativa técnica institucional, los objetivos
y las metas de trabajo definidos.

Asesorar en materia relacionada con su ambito de accidén, a los superiores
jerarquicos, usuarios y colaboradores, con base a la normativa que regula
la materia.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
Participar en las comisiones sobre la formulacion de la regulacién y
normativa técnica en su ambito de accion.

Identificar, formular, evaluar lo relacionado al tema de Control Interno, asi
como brindar apoyo en esta materia a sus superiores.

Brindar apoyo profesional a sus superiores en el campo administrativo de
su especialidad.

Supervisar la correcta aplicacidon de la normativa en la materia relacionada
a la unidad a su cargo.

Realizar los tramites de Recursos Humanos (vacaciones, permisos,
acciones de personal, evaluacién del desempeno, entre otros), del
personal de la Subarea a su cargo, de conformidad con la normativa
vigente.

Implementar el modelo de cultura organizacional con base en las politicas
y lineamientos establecidos.

Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y materiales de la
Subarea de acuerdo con la normativa vigente.

Elaborar los informes respectivos atinentes a su gestion, para presentarlos
a las autoridades superiores y unidades técnicas que correspondan,
relacionadas con los procesos y actividades propias de su unidad.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.

Tareas especificas

Presupuesto

Participar en la elaboracién del presupuesto del establecimiento.

Consolidar y formular el presupuesto del establecimiento.
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Emitir y divulgar en coordinacidn con las autoridades superiores, de los
lineamientos especificos internos para la elaboracidon del presupuesto del
establecimiento de salud.

Vincular e integrar el presupuesto con el Plan Anual Operativo del
estacionamiento, en atencion a los lineamientos institucionales.

Tramitar las certificaciones y las reservas presupuestarias a partir de las
demandas de los diferentes servicios y la disponibilidad financiera.

Elaborar las diferentes modificaciones presupuestarias a nivel interno o
externo, siguiendo las normas institucionales y la Ley de Administracion
Financiera.

Elaborar diferentes informes que demanda la unidad en forma periddica
para la toma de decisiones de las autoridades superiores, asi como
aquellos que demanden otras instancias.

Elaborar las conciliaciones de las diferentes partidas presupuestarias.

Revisar y aprobar los documentos técnicos financieros u otros, asi como
las modificaciones presupuestarias elaboradas en la unidad de trabajo.

Controlar las transacciones y registros financieros de las diferentes
partidas fijas y variables que maneja la unidad.

Registrar en el sistema de informacion los movimientos de las diferentes
cuentas del presupuesto, mediante el procedimiento establecido para esa
unidad.

Realizar el control y la evaluacion presupuestaria del centro, con la
finalidad de determinar el comportamiento de las partidas y desarrollar las
acciones correctivas correspondientes.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.
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Validacion y Facturacion de Servicios Médicos

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los procesos y
actividades técnicas, administrativas y profesionales en la Subdrea a su
cargo.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal, encargado de
ejecutar los diferentes programas sustantivos de la Subarea que dirige.

Coordinar la elaboracion y ejecucién del Plan Anual Operativo y del
respectivo presupuesto de la Subarea a su cargo, definidos conjuntamente
con sus colaboradores, de conformidad con los lineamientos del nivel
inmediato superior, asi como de las prioridades y objetivos orientados a la
consecucion de resultados.

Brindar asesoria y apoyo profesional en materia de validacion vy
facturacion se servicios médicos (Leyes, Reglamentos, Normas vy
Circulares) a los superiores jerarquicos, colaboradores y usuarios que asi
lo requieran.

Participar en las comisiones sobre la formulacién de la regulaciéon y
normativa técnica en materia de validacién y facturacion de servicios
médicos.

Identificar, formular, evaluar lo relacionado al tema de Control Interno, asi
como brindar apoyo en esta materia a sus superiores.

Supervisar la correcta aplicacion de la normativa en la materia relacionada
a la unidad a su cargo.

Implementar el modelo de cultura organizacional con base en las politicas
y lineamientos establecidos.

Elaborar los informes respectivos atinentes a su gestion, para presentarlos
a las autoridades superiores y unidades técnicas que correspondan,
relacionadas con los procesos y actividades propias de su unidad.

Realizar con eficiencia y eficacia las actividades de la Subarea de
Validacién y Facturacion de Servicios Médicos.
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Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.

Caja y Custodia de Valores

Dirigir, coordinar, controlar, evaluar y retroalimentar la gestion de la
Subarea de Caja y Custodia de Valores.

Realizar el control y supervision de los diferentes procesos que se
desarrollan en Caja y Custodia.

Recibir, registrar, custodiar titulos valores y efectivo de pago de viaticos
utilizando el fondo rotatorio.

Firmar y suministrar informes periédicos de los movimientos y actividades
de la Subarea.

Administrar el fondo rotatorio y de caja chica, segun se asigna al
establecimiento de salud.

Definir y controlar las medidas de seguridad para la administracidon del
fondo rotario y de caja chica segun corresponda.

Revisar y firmar las facturas y solicitudes de pago recibidas y demas
documentos propios de la gestion.

Certificar las retenciones del Impuesto de la renta a proveedores, de
conformidad con la normativa y procedimientos establecidos.

Elaborar informes (Auditoria, Hacienda, reintegro cheques, caja chica,
facturas canceladas entre otros) que demanda la unidad en forma
periddica para la toma de decisiones de las autoridades superiores, asi
como aquellos que soliciten otras instancias.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo: métodos, procedimientos, planes
estratégicos y operativos, politicas, legislacion y directrices aplicables a su
ambito de accidon. Su labor es evaluada periddicamente conforme su
desempeiio laboral, mediante andlisis de los informes que presenta,
calidad y oportunidad con que se desempefa, capacidad para dirigir y
controlar a sus colaboradores, asi como el grado de cumplimiento de las
metas y objetivos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asighar y supervisar al personal bajo
su cargo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento
de sus actividades.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puestos, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesién
determinada, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
sustantivas o de apoyo administrativo de la Subarea a su cargo, asi como
de la normativa interna y externa aplicable a la materia.

Las desviaciones en su gestion, pueden acarrear responsabilidad
administrativa, civil, penal u otras, por lo que debe observar que su
gestion sea efectiva y oportuna.

En su trabajo debe aplicar: leyes, politicas, procedimientos y normativa
relativos a su ambito de accién.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con funcionarios de la
Institucidn, con instituciones (publicas, privadas, nacionales, extranjeras),
y usuarios del servicio, las cuales deben ser atendidas con empatia y
reserva.
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Responsabilidad por el equipo y materiales

Para el cumplimiento de los programas, objetivos y actividades, es
responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados a la dependencia a su cargo.

Condiciones de trabajo

Por las caracteristicas del cargo y la razén de ser de la unidad de trabajo,
podria corresponderle visitar otras instituciones publicas y empresas
privadas o incluso realizar giras a diferentes lugares tanto dentro como
fuera del pais, asi como laborar mas alla de su jornada ordinaria, cuando
las necesidades institucionales asi lo exijan.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser ejecutadas con sumo
cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados,
ademas requiere de habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al
publico, y personal subalterno, para resolver situaciones imprevistas, asi
como buena redaccion, capacidad analitica, y observancia de los principios
tedrico-practicos de la profesidon adquirida.

Debe mantenerse actualizado con los conocimientos y técnicas propias de
su especialidad con el fin de brindar mejores aportes en la gestién que
realiza. Buena presentacidn personal.

REQUISITOS
Licenciatura o maestria en el area de las Ciencias Economicas.

Dos afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio en labores de supervision de personal.
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REQUISITO LEGAL
Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdmicas de Costa

Rica o al Colegio de Contadores Publicos o Privados de Costa Rica, para el
ejercicio del correspondiente grado y area profesional.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: DAGP-1090-2015
»Fecha de resolucion: 25/09/2015
»Vigencia de resolucion: 25/09/2015
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»Nombre de la clase: JEFE AREA NIVEL LOCAL 1

»Codigo de la clase: 0085

NATURALEZA

Responsable del logro de los objetivos y metas, asi como de la direccion,
planeacién, organizacién, coordinacién, supervisién y control de los
procesos y actividades de tipo profesional, técnico y administrativo del
Area a su cargo en las unidades clasificadas en el Modelo Tipo B, del
Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero-Contable en los
Establecimientos de Salud.

TAREAS

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar, evaluar los procesos y
actividades técnicas, administrativas y profesionales en el Area a su
cargo.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Anual Operativo y del
presupuesto del Area a su cargo, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

Dar seguimiento y determinar periddicamente el cumplimiento de los
objetivos y metas planificadas, mediante la revision del Plan Anual
Operativo y el Presupuesto del Area a su cargo.

Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo, de conformidad
con las necesidades del establecimiento y los lineamientos superiores.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal, encargado de
ejecutar las diferentes funciones sustantivos de la dependencia que dirige.

Evaluar los procesos, productos y servicios que brinda el Area, con el fin
de que sean mejorados e innovados, adaptandose a las nuevas
directrices, a las necesidades de los usuarios y a los cambios en el
entorno.
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Brindar asesoria y apoyo profesional a superiores y colaboradores en el
campo administrativo de su especialidad.

Establecer las directrices y lineamientos internos de la unidad de trabajo,
con base en la regulacion, la normativa técnica institucional, los objetivos
y las metas de trabajo definidos.

Realizar los tramites de Recursos Humanos (vacaciones, permisos,
acciones de personal, evaluacién del desempefio, entre otros), del
personal del Area a su cargo, de conformidad con la normativa vigente.

Implementar el sistema de control interno de conformidad con las politicas
y lineamientos institucionales.

Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y materiales del
Area de acuerdo con la normativa vigente.

Determinar periédicamente el cumplimiento de los objetivos y metas
planificadas, mediante la revision del Plan Anual Operativo y las
prioridades establecidas.

Disefar e implementar un sistema de informacion interna, que coadyuve a
retroalimentar el desarrollo de la gestién y facilitar la rendicion de
cuentas.

Establecer y coordinar programas de capacitacion de acuerdo con las
politicas institucionales.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.

Tareas Especificas

Financiero Contable

Brindar asistencia técnica financiera, fundamentada en las politicas, los

lineamientos institucionales y las necesidades del establecimiento de
salud.
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Realizar acciones para la formulacion, control y evaluacion de los recursos
presupuestarios asignados. Elaboracién de los informes requeridos por las
instancias superiores e instituciones.

Revisar y aprobar: documentos técnicos financieros, proyectos, planes,
programas y modificaciones presupuestarias.

Controlar las transacciones y registros financieros, mediante la aplicacion
de la normativa establecida, para la ejecucion eficaz de los recursos
financieros asignados.

Elaborar los informes respectivos para las diferentes instancias locales,
centrales o externas atinentes a su gestion.

Dirigir el proceso de registrar, contabilizar y controlar los activos
adquiridos por el establecimiento.

Dirigir los diferentes procesos que se desarrollan para el control y
seguimiento del inventario fisico general de los activos del
establecimiento.

Generar los insumos necesarios para la actualizacién de la tabla de costos
por servicios médicos, de conformidad con los lineamientos establecidos a
nivel institucional.

Establecer mecanismos operativos que permitan identificar y minimizar el
riesgo en las acciones que se ejecutan en su unidad de trabajo.

Elaborar diferentes informes (Auditoria, Hacienda, Reintegro Cheques,
Caja Chica, facturas canceladas, otros) que demanda la unidad en forma
periddica para la toma de decisiones de las autoridades superiores, asi
como aquellos que demanden otras instancias.

Realizar el control y supervision de los diferentes procesos que se
desarrollan en Caja y Custodia.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los Establecimientos de Salud.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo métodos, procedimientos, planes
estratégicos y operativos, politicas, legislacion y directrices aplicables a su
ambito de accidn. Su labor es evaluada periddicamente conforme su
desempeiio laboral, mediante andlisis de los informes que presenta,
calidad y oportunidad con que se desempefia, asi como el grado de
cumplimiento de las metas y objetivos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar al personal bajo
su cargo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento
de sus actividades.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puestos, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesién
determinada, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
sustantivas o de apoyo administrativo. Es responsable por la prevencion,
deteccidn y resolucién de cualquier situacion que pueda generar algun tipo
de conflicto.

Las desviaciones en su gestidon, pueden acarrear responsabilidad
administrativa, civil, penal u otras, por lo que debe velar porque su
gestion sea efectiva y oportuna.

En su trabajo debe aplicar: leyes, politicas, procedimientos y normativa
relativos a su ambito de accién.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con funcionarios de la
Institucion, con instituciones (publicas, privadas, nacionales, extranjeras),
y usuarios del servicio, las cuales deben ser atendidas con empatia y
reserva.
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Responsabilidad por el equipo y materiales

Para el cumplimiento de los programas, objetivos y actividades, es
responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados al Area a su cargo.

Condiciones de trabajo

Dependiendo del cargo y de la razén de ser de su unidad de trabajo,
podria corresponderle visitar otras instituciones publicas y empresas
privadas o incluso realizar giras a diferentes lugares tanto dentro como
fuera del pais, asi como laborar mas alla de su jornada ordinaria, cuando
las necesidades institucionales asi lo exijan.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados,
ademas requiere de habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al
publico, y personal subalterno, para resolver situaciones imprevistas, asi
como buena redaccién, capacidad analitica, y observancia de los principios
tedrico-practicos de la profesion adquirida.

Debe mantenerse actualizado con los conocimientos y técnicas propias de
su especialidad con el fin de brindar mejores aportes en la gestidn que
realiza.

Buena presentacion personal.

REQUISITOS

Licenciatura o maestria en el area de las Ciencias Econdmicas.
Tres afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un ano en labores de supervisién de personal.
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REQUISITO LEGAL
Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdmicas de Costa

Rica o al Colegio de Contadores Publicos o Privados de Costa Rica, para el
ejercicio del correspondiente grado y area profesional.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: DAGP-1090-2015
»Fecha de resolucion: 25/09/2015
»Vigencia de resolucion: 25/09/2015
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»Nombre de la clase: JEFE AREA NIVEL LOCAL 2

»Codigo de la clase: 0086
NATURALEZA

Responsable del logro de los objetivos y metas, asi como de la direccion,
planeacién, organizacién, coordinacién, supervision y control de los
procesos y actividades de tipo profesional, técnico y administrativo del
Area a su cargo en las unidades clasificadas en el Modelo Tipo A, del
Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero-Contable en los
Establecimientos de Salud.

TAREAS

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar los
procesos Yy actividades técnicas, administrativas y profesionales en el Area
a su cargo.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal, encargado de
ejecutar las diferentes funciones sustantivas de la dependencia que dirige.

Evaluar los procesos, productos y servicios que brinda el Area, con el fin
de que sean mejorados e innovados, adaptandose a las nuevas
directrices, a las necesidades de los usuarios y a los cambios en el
entorno.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Anual Operativo y del
presupuesto del Area a su cargo, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

Dar seguimiento y determinar periddicamente el cumplimiento de los
objetivos y metas planificadas, mediante la revision del Plan Anual
Operativo y el Presupuesto Global del Area a su cargo.

Coordinar y participar en comisiones y equipos de trabajo, de conformidad
con las necesidades del establecimiento y los lineamientos superiores.

Brindar asesoria y apoyo profesional a superiores y colaboradores en el
campo administrativo de su especialidad.
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Establecer las directrices y lineamientos internos de la unidad de trabajo,
con base en la regulacion, la normativa técnica institucional, los objetivos
y las metas de trabajo definidos.

Realizar, los tramites de Recursos Humanos (vacaciones, permisos,
acciones de personal, evaluacién del desempefio, entre otros), del
personal a su cargo, de conformidad con la normativa vigente.

Implementar el sistema de control interno de conformidad con las politicas
y lineamientos institucionales.

Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y materiales del
Area a su cargo de acuerdo con la normativa vigente.

Disefar e implementar un sistema de informacion interna, que coadyuve a
retroalimentar el desarrollo de la gestién y facilitar la rendicion de
cuentas.

Establecer y coordinar programas de capacitacién de acuerdo con las
politicas institucionales.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.

Tareas Especificas

Financiero Contable

Brindar asistencia técnica financiera, fundamentada en las politicas, los
lineamientos institucionales y las necesidades del establecimiento de

salud.

Revisar y aprobar: documentos técnicos financieros, proyectos, planes,
programas y propuestas de modificaciones presupuestarias.

Controlar las transacciones y registros financieros, mediante la aplicacion
de la normativa establecida, para la ejecucién eficaz de los recursos
financieros asignados.
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Elaborar los informes respectivos para las diferentes instancias locales,
centrales o externas, atinentes a su gestién.

Dirigir el proceso de registrar, contabilizar y controlar los activos
adquiridos por el establecimiento.

Generar los insumos necesarios para la actualizacién de la tabla de costos
por servicios médicos, de conformidad con los lineamientos establecidos a
nivel institucional.

Establecer mecanismos operativos que permitan identificar y minimizar el
riesgo en las acciones que se ejecutan en su unidad de trabajo.

Realizar otras labores afines al cargo de conformidad con las funciones
descritas en el Modelo Funcional y Organizacional del Area Financiero
Contable en los establecimientos de salud.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo métodos, procedimientos, planes
estratégicos y operativos, politicas, legislacion y directrices aplicables a su
ambito de accidon. Su labor es evaluada periddicamente conforme su
desempeiio laboral, mediante el andlisis de los informes que presenta,
calidad y oportunidad con que se desempefia, asi como el grado de
cumplimiento de las metas y objetivos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar al personal bajo
su cargo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento
de sus actividades.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de

puestos, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesion
determinada, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
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sustantivas o de apoyo administrativo. Es responsable por la prevencion,
deteccion y resolucidon de cualquier situacion que pueda generar algun tipo
de conflicto.

Las desviaciones en su gestidon, pueden acarrear responsabilidad
administrativa, civil, penal u otras, por lo que debe velar por una gestion
efectiva y oportuna.

En su trabajo debe aplicar: leyes, politicas, procedimientos y normativa,
relativos a su ambito de accién.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con funcionarios de |la
Institucion, con instituciones (publicas, privadas, nacionales, extranjeras),
y usuarios del servicio, las cuales deben ser atendidas con empatia y
reserva.

Responsabilidad por el equipo y materiales

Para el cumplimiento de los programas, objetivos y actividades, es
responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados al Area a su cargo.

Condiciones de trabajo

Dependiendo del cargo y de la razén de ser de su unidad de trabajo,
podria corresponderle visitar otras instituciones publicas y empresas
privadas o incluso realizar giras a diferentes lugares tanto dentro como
fuera del pais, asi como laborar mas alld de su jornada ordinaria cuando
las necesidades institucionales asi lo exijan.

Consecuencia del error
Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser ejecutadas con sumo

cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
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Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados,
ademas requiere de habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al
publico, y personal subalterno, para resolver situaciones imprevistas, asi
como buena redaccién, capacidad analitica, y observancia de los principios
tedrico-practicos de la profesion adquirida.

Debe mantenerse actualizado con los conocimientos y técnicas propias de
su especialidad con el fin de brindar mejores aportes en la gestién que
realiza. Buena presentacion personal.

REQUISITOS

Licenciatura o maestria en el area de las Ciencias Econémicas.
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un ano en labores de supervisién de personal.

REQUISITO LEGAL
Incorporado al Colegio de Profesionales en Ciencias Econdmicas de Costa

Rica o al Colegio de Contadores Publicos o Privados de Costa Rica, para el
ejercicio del correspondiente grado y area profesional.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: DAGP-1090-2015
»Fecha de resolucion: 25/09/2015
»Vigencia de resolucion: 25/09/2015
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»Nombre de la clase: JEFE SUBAREA DE SEDE

»Codigo de la clase: 000090
MARCO REFERENCIAL DEL DESEMPENO

Se ubica en todas las Subareas del nivel central de la Caja Costarricense
de Seguro Social. Es el responsable de la unidad, en cuanto al
cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia, por lo que esta
facultado para tomar decisiones y resolver asuntos de trascendencia
institucional. Requiere de amplias competencias personales para intervenir
en los procesos de trabajo.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeacién, organizacién, coordinacién, direccién y control de los procesos
y actividades de tipo profesional, técnico y administrativo de la Subarea a
su cargo.

ROLES OCUPACIONALES

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar los procesos y actividades
técnicas, administrativas y profesionales en dependencias de la institucidon
a nivel de Subarea.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal, encargado de
ejecutar los diferentes programas sustantivos de la dependencia que
dirige.

Coordinar la elaboracion y ejecucién del Plan Anual Operativo y del
respectivo presupuesto de la Subarea a su cargo, definidos conjuntamente
con sus colaboradores, de conformidad con los lineamientos del nivel
inmediato superior, asi como de las prioridades y objetivos orientados a la
consecucion de resultados.

Contribuir en la definicién de directrices, politicas, disposiciones y normas
aplicables en la Subdrea y las da a conocer para que se pongan en
practica.
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Identificar competencias y patrones de conducta de sus colaboradores,
con el fin de integrar equipos de trabajo homogéneos, que coadyuven al
logro de los resultados esperados.

Evaluar los procesos, productos y servicios que brinda la Subarea, con el
fin de que sean mejorados e innovados, adaptandose a las nuevas
doctrinas, a las necesidades de los clientes y a los cambios en el entorno.

Participar en la actividad de asesoria, que brinda la Subarea en materia de
su competencia.

Realizar cualquier otra actividad referente a la administracién de los
procesos de trabajo que tiene adscritos a la Subarea a su cargo.

CARACTERISTICAS ORGANIZACIONES Y AMBIENTALES
Supervision recibida:

Trabaja con independencia siguiendo las politicas, objetivos de la
institucion y la legislacidon vigente que define y regula las actividades de la
Caja. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes
presentados, los aportes originales a su trabajo, la eficiencia y eficacia
obtenido en el cumplimiento de los objetivos y programas asignados a la
dependencia a su cargo, también por su capacidad para dirigir vy
supervisar a sus colaborados.

Supervision ejercida:

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar al personal bajo
su cargo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento
de sus actividades.

Responsabilidad por funciones:

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puestos, 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 Caja.
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Responsabilidad por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con funcionarios de la
institucién, con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeros.

Responsabilidad por el equipo y materiales

Para el cumplimiento de los programas, objetivos y actividades, es
responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados a la dependencia a su cargo.

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 causas pérdidas, dafios o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser ejecutadas con sumo
cuidado y precision.

REQUERIMIENTOS BASICOS

Nivel académico

Formacion profesional a nivel de licenciatura o superior en una carrera
universitaria que lo faculte para el desempeno de sus labores.

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Experiencia

Cuatro afos de experiencia en labores profesionales.
Dos afios en labores de supervisién de personal.

Conocimientos complementarios

Aprobacién de cursos en el campo administrativo, cuando la profesién no
los posea, con una duracién no menor a 80 horas.
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Manejo de los ambientes computarizados y sistemas de informacién
existentes en el campo de trabajo.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 006-2008
»Fecha de resolucion: 14/02/2008

»Vigencia de resolucion: 01/02/2008
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»Nombre de la clase: JEFE AREA DE SEDE
»Codigo de la clase: 000091

MARCO REFERENCIAL DEL DESEMPENO

Es el lider de uno de los procesos de trabajo donde se desarrollan
actividades sustantivas y adjetivas que conforman una direccion, cuyo
accionar se puede circunscribir tanto al plano interno como al externo de
la institucion.

Es responsable del logro de los objetivos y metas del Area, por lo que
requiere compromiso con las politicas y directrices emanadas del nivel
superior y lealtad absoluta hacia la Institucién y sus valores.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeacién, organizacién, coordinacién, direccién y control de los procesos
y actividades de tipo profesional, técnico y administrativo del Area a su
cargo.

ROLES OCUPACIONALES

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar los procesos y actividades
técnicas, administrativas y profesionales en dependencias de la institucion
a nivel departamental.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal, encargado de
ejecutar los diferentes programas sustantivos de la dependencia que
dirige.

Coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan Anual Operativo y del
respectivo presupuesto del Area a su cargo, definidos conjuntamente con
sus colaboradores, de conformidad con los lineamientos del nivel
inmediato superior, asi como de las prioridades y objetivos orientados a la
consecucion de resultados.

Contribuir en la definicién de directrices, politicas, disposiciones y normas
aplicables en el Area y las da a conocer para que se pongan en practica.
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Identificar competencias y patrones de conducta de sus colaboradores,
con el fin de integrar equipos de trabajo homogéneos, que coadyuven al
logro de los resultados esperados.

Evaluar los procesos, productos y servicios que brinda el Area, con el fin
de que sean mejorados e innovados, adaptandose a las nuevas doctrinas,
a las necesidades de los clientes y a los cambios en el entorno.

Participar en la actividad de asesoria, que brinda el Area en materia de su
competencia.

Realizar cualquier otra actividad referente a la administracién de los
procesos de trabajo que tiene adscritos el Area a su cargo.

CARACTERISTICAS ORGANIZACIONES Y AMBIENTALES
Supervision recibida:

Trabaja con independencia siguiendo las politicas, objetivos de la
institucion y la legislacidon vigente que define y regula las actividades de la
Caja. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes
presentados, los aportes originales a su trabajo, la eficiencia y eficacia
obtenidos en el cumplimiento de los objetivos y programas asignados a la
dependencia a su cargo, también por su capacidad para dirigir vy
supervisar a sus colaborados.

Supervision ejercida:

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar al personal bajo
su cargo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento
de sus actividades.

Responsabilidad por funciones:

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puestos, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesién
determinada, para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades

sustantivas o de apoyo administrativo de la Caja.

Responsabilidad por relaciones de trabajo:
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La actividad origina relaciones constantes con funcionarios de la
institucion, con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeros.

Responsabilidad por el equipo y materiales

Para el cumplimiento de los programas, objetivos y actividades, es
responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados a la dependencia a su cargo.

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 causas pérdidas, dafos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser ejecutadas con sumo
cuidado y precision.

REQUERIMIENTOS BASICOS

Nivel académico

Formacion profesional a nivel de licenciatura o superior en una carrera
universitaria que lo faculte para el desempeno de sus labores.

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Experiencia

Cuatro afos de experiencia en labores profesionales.
Dos afos en labores de supervision de personal

Conocimientos complementarios

Aprobacién de cursos en el campo administrativo, cuando la profesién no
los tenga, con una duracién no menor a 80 horas.

Manejo de los ambientes computarizados y sistemas de informacién
existentes en el campo de trabajo.
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1.1.7 PROFESIONALES

»Nombre de la clase: PROFESIONAL 1 (G.deE.)
»Codigo de la clase: 000167

NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucion de labores, de tipo profesional, cientificas y administrativas de
alguna dificultad, en las cuales se deben aplicar los principios teodrico-

practicos de una profesion adquirida en una Institucién de ensefianza
superior, a nivel de bachillerato universitario.

TAREAS:
Ejecutar tareas profesionales de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos, estudios, servicios, ciencias econdmicas,

auditoria, administracién, estadistica, ingenieria y otras areas similares,
realizando tareas como:

Investigar, programar, asesorar y realizar estudios referidos al campo de
la organizacion, planificacion y evaluacion de proyectos, en las siguientes
areas:

Administrativa

Planificar, dirigir, programar y evaluar proyectos de alguna dificultad,
asesorar, disefiar y valorar metodologias para facilitar procesos.

Realizar estudios socio-administrativos de investigacion.

Ejecutar estudios especializados que mejoren la eficiencia y eficacia de la
gestion administrativa.

Dotar de instrumentos y los actualiza, para la realizacién de
procedimientos de trabajo.

Redactar y revisa informes técnicos.

Asistir a reuniones con superiores y compaferos.
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Brindar asesoria y apoyo profesional a grupos especificos, para la atencién
de empresas autogestionarias.
Asesorar y orientar en materia de salud ocupacional y relaciones de
trabajo.
Organizar y planificar el funcionamiento y evaluacion de estructuras y

servicios administrativos.

Brindar capacitaciéon sobre servicio en materias de salud ocupacional y
relaciones de trabajo.

Realizar folletos, manuales e instructivos para la normatividad de la
Administracion.

Planear y participar en el proceso de disefio y ejecucion de encuestas.
Contabilidad y finanzas

Realizar estudios de organizacién en el area financiera.

Estudiar el comportamiento de las variables financieras.

Asesorar a las unidades adscritas a la Gerencia respectiva en su campo.

Elaborar los cierres contables y estados financieros de los centros de
produccion.

Determinar el costo de articulos producidos en los diferentes centros.

Realizar estudios para reajustar los precios de los contratos continuados
con los proveedores.

Determinar la viabilidad econdmica financiera y la conveniencia
institucional para la realizacién de proyectos.

Estadistica

Disefar y elaborar encuestas de tipo socioecondmico y salarial, para
facilitar la toma de decisiones a nivel superior.
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Elaborar cuestionarios con el fin de recopilar, procesar y analizar
informacion.

Evaluar, ajustar y ponderar los resultados para el analisis e interpretacién
de los datos.

Realizar charlas y conferencias para informar a las Gerencias sobre las
investigaciones efectuadas.

Estudiar el comportamiento de variables estadisticas para asesorar a las
autoridades superiores en la toma de decisiones.

Aplicar la teoria de las probabilidades acerca de diversas hipotesis vy
variables.

Ingenieria

Disefar, supervisar, controlar y ejecutar todo tipo de obras civiles, como
edificaciones menores, controlar el mantenimiento de hospitales y clinicas.

Inspecciona los centros hospitalarios, clinicas y edificios de la Institucién.
Se encarga del mantenimiento de equipos e instalaciones electrdnicas.
Realizar labores de prevencién, correccién y de reparacion en general.

Colaborar en el manejo, preparacidén, construccion y mantenimiento de
redes de comunicacion telefénica y de cualquier otro tipo.

Derecho

Realizar labores profesionales en las &reas de asesoria juridica y
orientacion en materia laboral.

Psicologia
Realizar labores profesionales en el area de asesoria de orientaciéon

psicoldgica, en los campos de servicio comunitario, investigativo y otros,
aplicadas a las distintas areas del quehacer institucional.
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Inclusién segun modificacion del Manual
Descriptivo de Puestos en el mes de diciembre del
2003

Sociologia

Disefar y realizar investigaciones sobre origenes, desarrollo, estructura,
modos de vida y relaciones de grupos humanos.

Aportar elementos socios histéricos de organizacién social y otros
aspectos propios de las ciencias sociales.

Nutricién

Aplicar diferentes conocimientos profesionales en el area de la tecnologia
de alimentos, buscando mejorar los niveles nutricionales y alimenticios del
area de competencia de la Institucion, mediante la investigacién y control
de la dieta.

Planificar menus.

Organizar, planificar y supervisar procedimientos de trabajo.

Controlar la calidad y cantidad de la produccion.

Supervisar la consulta externa de Nutricion.

Coordinar con otros Areas del Hospital.

Modificacion aprobada mediante:

La disciplina de Nutricion se mantiene en este perfil para
aquellos casos nombrados antes de la aprobacion de la
Resolucién N° 0146-2011 de fecha 16 de noviembre de

2011.

A partir de esta fecha referirse a los perfiles especificos
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de la Serie de Nutricion.

Electromedicina y Electromecanica

Elaborar y definir a tiempo completo las especificaciones técnicas de los
equipos requeridos en el centro de trabajo, asi como implementar
herramientas para el control del proceso de garantia del equipo en una
etapa de post construccion.

Evaluar las condiciones de las previstas de las instalaciones requeridas
para los equipos médicos nuevos o aquellos que se requieran trasladar.
Asesorar al profesional en arquitectura con respecto a las necesidades
espaciales y electromecanicas de los equipos médicos que se encuentran
en proceso de disefo.

Participar como parte del equipo de apoyo técnico de compra, brindando
asesoria a los compaferos y usuarios en proyectos de la Institucion.

Evaluar la parte técnica de equipamiento en las ofertas de las licitaciones.

Avalar los equipos requeridos por el proyecto en coordinacién con el
equipo de trabajo del proyecto y usuarios.

Planificar y controlar las labores de mantenimiento preventivo.

Supervisar y canalizar las necesidades de reparacién de los diversos
equipos médicos, de baja, mediana y alta complejidad tecnoldgica.

Crear y mantener actualizado el inventario de los equipos médicos
disponibles e informar a quien corresponda la condicion técnica de los
mismos.

Realizar el diagndstico técnico para la elaboracién de un programa de
reemplazo de equipos médicos.

Supervisar la instalacidon de equipo nuevo.

Asesorar y capacitar a las jefaturas respectivas en cuanto a las
especificaciones técnicas de los equipos que el hospital adquiera.
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Supervisar los trabajos que se realizan por la modalidad de contrataciones
a terceros y la supervision de los equipos de proyectos especiales.
Realizar otras labores afines al cargo.
Registros y Estadisticas de Salud

Planificar, coordinar, controlar y evaluar actividades del personal a cargo
en las diferentes secciones de Registros y Estadisticas de Salud.

Participar del diseno de descriptores curriculares, organizacion y ejecucién
de programas de capacitacion al personal de la Institucion.

Velar por la estandarizacién de la codificacién de la morbi mortalidad
institucional y el mejoramiento continuo de la calidad de los registros y
estadisticas de salud.

Elaborar estudios e investigaciones especializados en materia de registros
y estadisticas de salud, que mejoren la eficiencia y la eficacia de la
gestion.

Fundamentar los procesos de trabajo de su unidad en la normativa
vigente y en los principios rectores de la especialidad.

Brindar asesoria en registros y estadisticas de salud al personal
institucional de otras disciplinas.

Realizar otras labores afines al cargo.

Modificacion aprobada mediante:

»Numero de resolucion: 105-2007
»Fecha de resolucion: 05/11/2007

Encargado de Transportes

Asignar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y ejecutar labores técnico-
administrativas en un servicio de Transportes a nivel de Hospitales
Nacionales, Especializados, Regionales y Periféricos 3.
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Recibir las solicitudes de transportes de los diferentes servicios que
conforman el Hospital para asignar los vehiculos de acuerdo a la
disponibilidad, prioridad, espacio y horario del rol de giras diarias para
cada chofer.

Coordinar y autorizar la salida de vehiculos del Hospital para el
cumplimiento de visitas domiciliarias, viajes administrativos a diferentes
partes del pais y traslado de pacientes por: salidas hospitalarias, citas
meédicas, y emergencias.

Realizar los informes mensuales de transportes, recorrido de vehiculos,
total de pacientes trasladados, funcionarios asignados para la utilizacidon
del vehiculo, entre otros.

Coordinar el traslado de pacientes con la Cruz Roja Costarricense y
realizar el tramite de pago correspondiente.

Llevar controles sobre las diferentes actividades bajo su responsabilidad
mediante el uso de sistemas manuales y electronicos (combustibles,
repuestos, reparaciones, entre otros.)

Coordinar y elaborar los documentos para el pago por caja chica de:
servicios varios, traslado en taxi, pago de gasolina y diésel para los
automotores, compra de repuestos y mano de obra de vehiculos,
motocicletas o cualquier otro medio de transporte asignado al centro.

Elaborar los controles respectivos para los tramites de compras de
repuestos, mantenimiento, lubricantes, combustibles y demas suministros
que necesiten los vehiculos del servicio.

Analizar, tramitar, verificar y refrendar con su firma documentos del
personal y demas tramites de la unidad a cargo.

Asesorar, instruir y orientar al personal a su cargo en lo referente a la
aplicacion de normas, reglamentos y procedimientos que utilizan en el
desarrollo de sus labores.

Autorizar los asuntos administrativos relacionados con el personal de la
unidad, tales como: horarios, asistencia, vacaciones, tramite de acciones
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de personal, tiempo extraordinario, incapacidades, y medidas
disciplinarias.

Atender vy resolver consultas que le presentan sus superiores,
companeros, subalternos y publico en general en el servicio de
transportes.

Supervisar la correcta aplicacién de las normas, disposiciones, leyes y
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla la unidad.

Coordinar actividades a su cargo con funcionarios de otras dependencias,
dentro y fuera de la institucion.

Redactar y revisar informes, circulares, cartas y otros documentos.

Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le asigne.

Modificacion aprobada mediante
»Numero de Resolucion: 072-2008
»Fecha de resolucion: 30/04/2008

Educador Fisico

Realizar actividades que promuevan y eduquen a los usuarios en las
practicas regulares del ejercicio y la actividad fisica en el Area de Salud
y los EBAIS adscritos al centro.

Planear actividades fisicas para los colaboradores y usuarios de los
centros de salud, enfocadas a promocionar los beneficios de la vida
saludable y prevenir las enfermedades no trasmisibles, de acuerdo con
las disposiciones institucionales.

Planificar e impartir talleres de ejercicios con poblacién de diversos
grupos etarios (nifios, nifias, adolescentes, adultos y adultos mayores).

Efectuar sesiones de ejercicios dirigida a grupos poblacionales
especificos (diabéticos, hipertensos, mujeres embarazadas, adultos y
ninos con obesidad, entre otros), como complemento al abordaje
interdisciplinario al usuario, (Médico, Nutricién, Trabajo Social, entre
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otras disciplinas) que fomenten el mejoramiento de las condiciones de
salud de esta poblacidn.

Fungir como enlace estratégico entre la comunidad y la Direccién Médica
del centro de salud, para coordinar actividades fisicas en escuelas,
colegios, ferias de la salud, hogares de ancianos, entre otros centros
que lo requieran.

Redactar informes para la Direccion Médica o autoridades superiores,
con el fin de detallar metas definidas, estadisticas y recomendaciones de
las actividades fisicas impartidas, para los fines correspondientes.

Participar en comisiones y sesiones de trabajo interdisciplinarias, para
brindar aportes de acuerdo con su ambito de competencia.

Efectuar trabajo administrativo como oficios e informes concernientes a
las actividades que desarrolla.

Realizar otras labores afines al cargo.

Modificacion aprobada mediante
» Numero de Resolucion: 105-2018
» Fecha de resolucion: 18/01/2018

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones de caracter general, métodos,
procedimientos establecidos en manuales y circulares en la legislacién
vigente, aplicable a su area de especialidad. En asuntos fuera de rutina
recibe asistencia funcional ya sea de su superior inmediato o de asesores
externos, ante los cuales le puede corresponder actuar como personal de
contraparte. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que
presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la claridad
de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida
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Le puede corresponder organizar, asignar y supervisar el trabajo del
personal dedicado a labores técnico administrativas de oficina,
especializadas y miscelaneas. En tales casos es responsable por el
eficiente cumplimiento de las actividades. El Educador Fisico no tiene
asignada supervision.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige la aplicacién de los principios y técnicas
de una profesion determinada, para atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones variadas, propias del area de su competencia.
Ademas debera colaborar con profesionales de mayor nivel.

Responsabilidad por relaciones de trabajo
La actividad origina relaciones constantes con superiores, companeros,

funcionarios de instituciones publicas y de empresas privadas, los cuales
deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
de los materiales asighados para el cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais y
laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades
institucionales asi lo ameriten.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de
consideracion, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
cuidado y precision.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacidon con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
para resolver situaciones imprevistas. Habilidad para redactar,
capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados Ilos
conocimientos y técnicas propias de su grado profesional, por cuanto la
labor exige de aportes creativos y originales. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:

Bachiller universitario en el area de la especialidad del cargo.
Un afo de experiencia en labores relacionadas con el nivel del puesto.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:

»Numero de resolucion: 086-2002
»Fecha de resolucion: 07/05/2002
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»Nombre de la clase: PROFESIONAL 2 (G. de E.)
»Codigo de la clase: 000168
NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucion de labores, de tipo profesional, cientificas y administrativas
dificiles, en las cuales se deben aplicar los principios tedrico-practicos de
una profesidén adquirida en una Instituciéon de ensefianza superior.
TAREAS:
Ejecutar tareas profesionales dificiles, relacionadas con investigaciones,
proyectos, estudios, servicios, ciencias econdmicas, auditoria,
administracion, estadistica, ingenieria y otras areas similares, realizando
tareas como:
Investigar, programar, asesorar y realizar estudios referidos al campo
de la organizacidon, planificacién y evaluacion de proyectos, en las
siguientes areas:

Administrativa

Planificar, dirigir, programar y evaluar proyectos dificiles, asesorar,
disefiar y valorar metodologias para facilitar procesos.

Realizar estudios socio-administrativos de investigacion.

Ejecutar estudios especializados que mejoren la eficiencia y eficacia de
la gestiéon administrativa.

Dotar y actualizar instrumentos para la realizacién de procedimientos de
trabajo.

Redactar y revisar informes profesionales.
Asistir a reuniones con superiores y compaferos.

Brindar asesoria y apoyo profesional a grupos especificos, para la
realizacidn de la gestién en el area profesional respectiva.
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Asesorar y orientar en materia de salud ocupacional y relaciones de
trabajo.

Organizar y planificar el funcionamiento y evaluacién de control de
estructuras y servicios administrativos.

Confeccionar y revisar folletos, manuales e instructivos para la
normatividad de la Administracion.

Planear y participar en el proceso de disefio y ejecucion de encuestas.
Contabilidad y Finanzas

Realizar estudios profesionales de procedimientos y sistemas en el area
financiera.

Estudiar el comportamiento de las variables financieras para la asesoria
profesional a los superiores.

Asesorar a las unidades adscritas a la Gerencia respectiva en su campo.

Elaborar los cierres contables y estados financieros de los centros de
produccion.

Determinar el costo de articulos producidos en los diferentes centros
para la toma de decisiones en los niveles superiores.

Realizar estudios para reajustar los precios de los contratos continuados
con los proveedores.

Determinar la viabilidad econdmica financiera y la conveniencia
institucional para la Realizacion de proyectos.

Estadistica

Disefar y elaborar encuestas de tipo socioecondémico y salarial, para
facilitar la toma de decisiones a nivel superior.
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Estructurar y elaborar cuestionarios con el fin de recopilar informacion
estadistica y estructura métodos y sistemas para procesar y analizarla.

Evaluar, ajustar y ponderar los resultados para el analisis e
interpretacion de los datos.

Realizar charlas y conferencias con la finalidad de informar a las
Gerencias sobre las investigaciones efectuadas.

Estudiar el comportamiento de variables estadisticas para asesorar a las
autoridades superiores en la toma de decisiones.

Aplicar la teoria de las probabilidades acerca de diversas hipotesis y
variables.

Ingenieria
Disefar, supervisar, controlar y ejecutar todo tipo de obras civiles, como
edificaciones menores, controlar el mantenimiento de hospitales y
clinicas. Inspecciona los centros hospitalarios, clinicas y edificios de la
Institucion.

Se encarga del mantenimiento de equipos e instalaciones electroénicas.

Asesorar en las labores de mantenimiento preventivo, correctivo y de
reparacion en general.

Colaborar en el manejo, preparacién, construccién y mantenimiento de
redes de comunicacion telefénica y de cualquier otro tipo.

Derecho

Realizar labores profesionales en las areas de asesoria juridica y
orientacion en materia laboral.

Tramitar juicios de trabajo, civiles, penales y otros en que interviene la
Institucion.

Brindar asesoria a superiores en materia juridica legal.
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Preparar antecedentes relacionados con juicios en contra de los
intereses de la Institucion.

Preparar escrituras de diferente indole.
Solicitar informacion de antecedentes a los Juzgados y Alcaldias.
Sociologia

Disefar y realizar investigaciones sociolégicas sobre origenes,
desarrollo, estructura, modos de vida y relaciones de grupos humanos.

Aportar elementos socio-histéoricos de organizacién social y otros
aspectos propios de las ciencias sociales.

Quimico
Ejecutar labores administrativas complejas en el campo de la Quimica.

Realizar inspecciones para verificar el cumplimiento de normativas y
disposiciones propias del campo de la Quimica.

Atender denuncias sobre incumplimiento de disposiciones y normativas
en materia de proteccion ambiental.

Aplicar mecanismos de intervencién con base en los resultados
obtenidos en evaluaciones y controles.

Elaborar informes de resultados de las inspecciones que realiza.
Brindar asesoria, charlas y orientacién a personal de los diversos
servicios en el campo de saneamiento ambiental hospitalario y de la

quimica ambiental y sanitaria.

Participar en comisiones técnicas que sean asignadas por la jefatura
inmediata en el campo administrativo y de la Quimica.

Disefiar, supervisar y ejecutar instrumentos y procedimientos diversos
en el campo de la Quimica.
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Brindar asesoria técnica en el campo del saneamiento basico,
administrativas y de temas relacionados con la Quimica.

Investigar nuevos métodos de andlisis quimico y modificar los existentes
cuando las circunstancias lo exijan.

Asesorar a las dependencias de la Institucion en los campos
relacionados con la Quimica y el ambiente para la toma de decisiones.

Realizar otras tareas afines al cargo.
Contralor de Servicios

Planear, organizar, dirigir todas las actividades relacionadas con funcion
contralora.

Asesorar, informar y orientar oportunamente a los usuarios internos y
externos sobre sus derechos y responsabilidades, asi como sobre la
organizacion, el funcionamiento, la prestacién de los servicios y demas
tramites administrativos que sean de su interés, segln la normativa
vigente.

Contribuir activamente a la formacion de una cultura institucional
orientada al usuario.

Recomendar ante las instancias correspondientes las acciones
correctivas y preventivas detectadas.

Remitir a la autoridad competente el expediente de los casos probados y
graves o las omisiones, para el procedimiento administrativo respectivo.

Desarrollar y dar seguimiento a las sugerencias y reclamos viables.
Atender y recibir las quejas o denuncias que los usuarios presenten
contra funcionarios o servicios de la institucién por violacién a los

derechos del paciente para ser encausados.

Llevar un registro de las quejas, sugerencias o0 denuncias que
interponen los usuarios contra los servicios de la Institucion.
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Aplicar encuestas de opinion sobre percepcion de los servicios que
brinda la Institucion.

Realizar investigaciones previas de oficio a solicitud de quejas o
denuncias presentadas por usuarios y en caso necesario recomendar la
apertura de un procedimiento administrativo.

Registrar mensualmente en los formularios asignados para este fin, las
actividades llevadas a cabo en la funcién contralora.

Llevar un registro de las reacciones de los pacientes frente a los
servicios, que permita medir el grado de avance en el logro de los
cometidos de mejoramiento continuo de la calidad.

Elaborar informes semestrales sobre las denuncias recibidas y las
resoluciones emitidas.

Elaborar informes semestrales sobre las labores del periodo; el informe
sera remitido tanto a la autoridad superior del establecimiento de que se
trate como a la Auditoria, para su consolidacion.

Coordinar actividades relacionadas con su funcion con trabajadores de
otras dependencias dentro y fuera de la Institucién.

Mantener controles sobre los casos 0 asuntos que debe atender porque
se cumplan los plazos y fechas establecidas por la ley.

Asistir a reuniones, seminarios, actividades de capacitacién relacionadas
con su gestidn con superiores y compaferos.

Velar permanentemente porque se cumplan las disposiciones de la
presente Ley 8239, Deberes y Derechos de los usuarios de los Servicios
de Salud Publicos y Privados y su reglamento.

Cumplir las normas técnicas y las disposiciones emitidas por la Auditoria
General de Servicios de Salud y las del ordenamiento juridico.

Ejecutar otras tareas afines al cargo.

OBSERVACION
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VER CARRERAS AFINES

Inclusidon segun aprobacion de la Gerencia de
Division Administrativa No. GDA-20006-06 del
29/05/2006

Registros y Estadisticas de Salud

Planificar, coordinar, controlar y evaluar actividades del personal a cargo
en las diferentes secciones de Registros y Estadisticas de Salud.

Participar del disefio de descriptores curriculares, organizacion vy
ejecucién de programas de capacitacion del personal; asi como en la
normacién de los procesos de registros y estadisticas de salud, en el
ambito institucional.

Velar por la estandarizacion de los sistemas de informacion, el
mejoramiento continuo de la calidad y cantidad de la produccién en
registros y estadisticas de salud.

Elaborar estudios e investigaciones especializados en materia de
registros y estadisticas de salud, que mejoren la eficiencia y la eficacia
de la gestion.

Fundamentar los procesos de trabajo de su unidad en la normativa
vigente y en los principios rectores de la especialidad.

Brindar asesoria en registros y estadisticas de salud al personal
institucional de otras disciplinas.

Planificar, coordinar, controlar y evaluar actividades del personal a cargo
en las diferentes unidades de Registros y Estadisticas de Salud.

Participar del disefio de descriptores curriculares, organizacion vy
ejecucién de programas de capacitacion en su especialidad al personal
de la Institucién.

Velar por la estandarizacion de los sistemas de informacion, el
mejoramiento continuo de la calidad y cantidad de la produccién en
registros y estadisticas de salud.
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Elaborar estudios e investigaciones especializados en materia de
registros y estadisticas de salud, que mejoren la eficiencia y la eficacia
de la gestion. Fundamentar los procesos de trabajo de su unidad en la
normativa vigente y en los principios rectores de la especialidad.

Brindar asesoria en registros y estadisticas de salud al personal
institucional de otras disciplinas.

Realizar otras labores afines al puesto.

Modificacion aprobada mediante:
»NUmero de resolucion: 105-2007
»Fecha de resolucion: 05/11/2007

Electromedicina y Electromecanica

Elaborar y definir a tiempo completo las especificaciones técnicas de los
equipos requeridos en el centro de trabajo, asi como implementar
herramientas para el control del proceso de garantia del equipo en una
etapa de post construccion.

Evaluar las condiciones de las previstas de las instalaciones requeridas
para los equipos médicos nuevos o aquellos que se requieran trasladar.

Asesorar al profesional en arquitectura con respecto a las necesidades
espaciales y electromecdanicas de los equipos médicos que se encuentran
en proceso de disefo.

Participar como parte del equipo de apoyo técnico de compra, brindando
asesoria a los compafieros y usuarios en proyectos de la Institucion.

Evaluar la parte técnica de equipamiento en las ofertas de las
licitaciones.

Avalar los equipos requeridos por el proyecto en coordinacion con el
equipo de trabajo del proyecto y usuarios.

Planificar y controlar las labores de mantenimiento preventivo.

Supervisar y canalizar las necesidades de reparacién de los diversos
equipos médicos, de baja, mediana y alta complejidad tecnoldgica.
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Crear y mantener actualizado el inventario de los equipos médicos
disponibles e informar a quien corresponda la condicién técnica de los
mismos.

Realizar el diagndstico técnico para la elaboracién de un programa de
reemplazo de equipos médicos.

Supervisar la instalacion de equipo nuevo.

Asesorar y capacitar a las jefaturas respectivas en cuanto a las
especificaciones técnicas de los equipos que el hospital adquiera.

Supervisar los trabajos que se realizan por la modalidad de
contrataciones a terceros y la supervision de los equipos de proyectos
especiales.

Realizar otras labores afines al cargo.

Modificacion aprobada mediante:
»NUmero de resolucién: 137-2008
»Fecha de vigencia de resolucién:

01/11/2008

Educador Fisico

Realizar actividades que promuevan y eduquen a los usuarios en las
practicas regulares del ejercicio y la actividad fisica en el Area de Salud y
los EBAIS adscritos al centro.

Planear actividades fisicas para los colaboradores y usuarios de los
centros de salud, enfocadas a promocionar los beneficios de la vida
saludable y prevenir las enfermedades no trasmisibles, de acuerdo con
las disposiciones institucionales.

Planificar e impartir talleres de ejercicios con poblacién de diversos
grupos etarios (nifios, nifias, adolescentes, adultos y adultos mayores).
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Efectuar sesiones de ejercicios dirigida a grupos poblacionales
especificos (diabéticos, hipertensos, mujeres embarazadas, adultos y
ninos con obesidad, entre otros), como complemento al abordaje
interdisciplinario al usuario, (Médico, Nutricién, Trabajo Social, entre
otras disciplinas) que fomenten el mejoramiento de las condiciones de
salud de esta poblacion.

Fungir como enlace estratégico entre la comunidad y la Direccién Médica
del centro de salud, para coordinar actividades fisicas en escuelas,
colegios, ferias de la salud, hogares de ancianos, entre otros centros
que lo requieran.

Redactar informes para la Direccion Médica o autoridades superiores,
con el fin de detallar metas definidas, estadisticas y recomendaciones de
las actividades fisicas impartidas, para los fines correspondientes.

Participar en comisiones y sesiones de trabajo interdisciplinarias, para
brindar aportes de acuerdo con su ambito de competencia.

Efectuar trabajo administrativo como oficios e informes concernientes a
las actividades que desarrolla.

Realizar otras labores afines al cargo.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucién: DAGP-0105-2018
»Fecha de vigencia de resolucion:
18/01/2018

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de Profesional 2 se diferencia del Profesional 1, en que el
primero le corresponde desempefiar tareas de mayor dificultad y
responsabilidad, consecuentemente sus requisitos son mayores.

Supervision recibida
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Trabaja con alguna independencia siguiendo instrucciones de caracter
general, métodos, procedimientos establecidos en manuales y circulares
en la legislacion vigente, aplicable a su area de especialidad. En asuntos
fuera de rutina recibe asistencia funcional, ya sea de su superior
inmediato, o de asesores externos, ante los cuales le puede
corresponder actuar como personal de contraparte. Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia
de los métodos empleados y la claridad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder organizar, asignhar y supervisar el trabajo del
personal profesional de menor nivel dedicado a labores técnico
administrativas de oficina, misceldneas y especializadas. En tales casos
es responsable por el eficiente cumplimiento de las actividades.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puesto la aplicacién de los principios y técnicas de una profesion
determinada, para atender y resolver adecuadamente problemas vy
situaciones variadas, propias del area de su competencia. Ademas
debera colaborar con profesionales de mayor nivel.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos,
funcionarios de instituciones publicas y de empresas privadas, los cuales
deben ser atendidos con tacto y discrecidn.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
de los materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo
Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais vy

laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades
institucionales asi lo ameriten.
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Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
para resolver situaciones imprevistas. Habilidad para redactar,
capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados Ilos
conocimientos y técnicas propias de su grado profesional, por cuanto la
labor exige aportes creativos y originales. Buena presentacidén personal.

REQUISITOS:

Licenciado en el area de la especialidad del cargo o maestria segun lo
establecido en la circular No. DRH-1162-2006 de fecha 10 de agosto,
2006.

LISTA DE CARRERAS AFINES AL PUESTO DE
CONTRALOR DE SERVICIOS
Administracién, Registros y Estadisticas de Salud,
Psicologia y Derecho.

»NUmero de circular: DRH-1162-2006
»Fecha de circular: 10/08/2006
Dictado por: Direccidon de Recursos Humanos

Dos a tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

| Modificacién aprobada mediante: |
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»NUmero de resolucion: 086-2002
»Fecha de resolucion: 07/05/2002
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»Nombre de la clase: PROFESIONAL 3 (G. de E.)
»Codigo de la clase: 000169
NATURALEZA DEL TRABAJIO:
Ejecucion de labores de tipo profesional, cientificas y administrativas, de
gran dificultad, en las cuales se deben aplicar los principios teérico-
practicos de una profesion adquirida en una Institucién de ensefianza
superior.
TAREAS:
Ejecutar tareas profesionales de gran dificultad, relacionadas con
investigaciones, proyectos, estudios, servicios, ciencias econdmicas,
ciencias de la comunicacidn colectiva, auditoria, administracién,
estadistica, ingenieria y otras areas similares. Realizar tareas como:
Investigar, programar, asesorar y realizar estudios referidos al campo de
la organizacion, planificacién y evaluacion de proyectos, en las siguientes
areas:

Administrativa

Planificar, dirigir, programar y evaluar proyectos de gran dificultad,
asesorar, disefar y valora metodologias para facilitar procesos.

Realizar estudios de investigacion socio administrativa.

Ejecutar estudios especializados de alto nivel que mejoren la eficiencia y
eficacia de la gestidon administrativa.

Dotar de métodos y sistemas que permitan actualizar y perfeccionar
procedimientos de trabajo.

Redactar y revisar informes profesionales.

Asistir a reuniones con superiores y companeros.
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Brindar asesoria y apoyo profesional a grupos especificos, para la
realizacion de la gestion en el area profesional respectiva.

Asesorar y orientar en materia de salud ocupacional y relaciones de
trabajo.

Organizar y planificar el funcionamiento y evaluacion de estructuras y
servicios administrativos.

Confeccionar vy revisar folletos, manuales e instructivos para la
normatividad de la Administracion.

Planear y participar en el proceso de disefio y ejecucion de encuestas.
Contabilidad y Finanzas

Revisar y evaluar estudios profesionales de procedimientos y sistemas en
el area financiera.

Estudiar el comportamiento de las variables financieras para la asesoria
profesional a los superiores.

Asesorar a las unidades adscritas a la Gerencia respectiva en su campo.
Implementar sistemas para determinar el costo de articulos producidos en
los diferentes centros y para la toma de decisiones en los niveles

superiores.

Asesorar en la realizacidn de diferentes estudios para reajustar los precios
de los contratos continuados con los proveedores.

Controlar y evaluar los diferentes proyectos de viabilidad econdmica
financiera y la conveniencia institucional para la realizacion de proyectos.

Estadistica
Revisar y evaluar el disefio y la elaboracion de encuestas de tipo

socioecondmico y salarial, que faciliten la toma de decisiones a nivel
superior.
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Supervisar, orientar y asesorar la estructuracién y elaboracién de
cuestionarios con el fin de recopilar informacidn estadistica.

Asesorar en la implementacién de métodos y sistemas para procesar y
analizar la informacion.

Evaluar, ajustar y ponderar los resultados para el analisis e interpretacién
de los datos.

Realizar charlas y conferencias para informar a las Gerencias sobre las
investigaciones efectuadas.

Estudiar el comportamiento de variables estadisticas para asesorar a las
autoridades superiores en la toma de decisiones.

Aplicar la teoria de las probabilidades acerca de diversas hipotesis vy
variables.

Ingenieria

Disefar, supervisar, controlar y ejecutar todo tipo de obras civiles, como
edificaciones menores. Controlar el mantenimiento de hospitales vy
clinicas. Inspeccionar los centros hospitalarios, clinicas y edificios de la
Institucion. Se encarga del mantenimiento de equipos e instalaciones
electrénicas. Asesorar en las labores de mantenimiento preventivo,
correctivo y de reparacion en general.

Colaborar en el manejo, preparacién, construccion y mantenimiento de
redes de comunicacion telefénica y de cualquier otro tipo.

Derecho

Realizar labores profesionales en las areas de asesoria juridica y
orientacién en materia laboral.

Supervisar y controlar profesionales de menor nivel en su campo.
Registros y Estadisticas de Salud

Planificar, coordinar, controlar y evaluar actividades del personal a cargo
en las diferentes secciones de Registros y Estadisticas de Salud.
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Participar en la ejecucién de programas de capacitacién en su especialidad
al personal de la organizacion.

Velar por la estandarizacion de los sistemas de informacion, el
mejoramiento continuo de la calidad y cantidad de la produccién en
registros y estadisticas de salud.

Elaborar estudios e investigaciones especializados en materia de registros
y estadisticas de salud, que mejoren la eficiencia y la eficacia de la
gestion.

Fundamentar los procesos de trabajo de su unidad en la normativa
vigente y en los principios rectores de la especialidad.

Brindar asesoria en registros y estadisticas de salud al personal
institucional de otras disciplinas.

Realizar otras funciones afines al puesto.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 105-2007
»Fecha de resolucion: 05/11/2007

Ciencias de la Comunicacion Colectiva

Participar en la produccidon de las campafas educativas e informativas,
sobre la promocién de la salud, prevencion de las enfermedades y
seguridad social, con base en las estrategias y los temas de interés
institucional previamente definidos y priorizados.

Asesorar a las unidades de trabajo en la elaboracién, redaccién y difusién
productos de relaciones publicas, mercadeo y prensa de caracter
informativo y educativo en el campo de la promocién, prevenciéon y
educacién para la Salud y la Seguridad.

Revisar, corregir y editar los productos informativos y educativos en el
ambito de la promocion, prevencidn y educacion para la Salud y la
Seguridad Social, elaborados por las unidades de trabajo, para el
conocimiento de la opinidon publica y la divulgacion a lo interno de la
Institucion.
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Apoyar a los niveles operativos locales en el disefio de campafas
educativas e informativas en el campo de la comunicacién, mercadeo
social y relaciones publicas, orientadas a sus publicos metas en procura de
la eficiencia y eficacia de los quehaceres propios de estas instancias.

Disefar y elaborar artes finales y proyectos finales de materiales
educativos, boletines, revistas, periddicos, medios audiovisuales,
desplegables y otros productos informativos y educativos en el ambito de
la promocidén, prevencion y educacién para la Salud y la Seguridad Social
requeridos por las Autoridades Superiores y las unidades de trabajo de la
Institucion.

Revisar, modificar, asesorar, recomendar la autorizacién de la elaboracién
de materiales educativos, boletines, revistas, periddicos, medios
audiovisuales, desplegables y otros productos informativos y educativos
en el dmbito de la promocién, prevencidon y educacion para la Salud y la
Seguridad Social, requeridos por las unidades de trabajo de la Institucién.

Colaborar en la atencion de los requerimientos de los periodistas y medios
de comunicacion.

Participar y colaborar en actos protocolarios y maestrias de ceremonias en
las diferentes actividades institucionales, regionales y locales, a partir de
las técnicas y estrategias de comunicacion.

Otorgar apoyo técnico en las actividades institucionales en aspectos
relacionados con el montaje y operacion de equipos de ampliacién de
sonido.

Suministrar apoyo en el campo de la comunicacion, mercadeo social y
relaciones publicas para el desarrollo de las actividades de la organizacién
en cuanto a fotografias, videos, protocolo, documentacion, entre otros.

Administrar, conservar, custodiar y controlar las piezas que conforman el
patrimonio cultural de la Institucién.

Gestionar el aseguramiento de las obras de arte institucionales.

Participar en el proceso de compra de piezas artisticas.
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Participar y colaborar en la administracion y capacitacion de la Red CLIO
(comunicadores lideres en informacién oficial) en el ambito institucional.

Disefiar e implementar estrategias para la exhibicién de las obras de arte
propiedad de la Institucion.

Desarrollar actividades de proyeccidon cultural, mediante la organizacién
de exposiciones, espectaculos y convenios de préstamo a instituciones de
arte.

Promover el desarrollo de actividades artisticas en la Institucién
relacionadas con el Ballet Folklérico Nayuribes y grupos de baile culturales
conformados a nivel central, regional y local.

Realizar la negociacién de las tarifas y tiempos de colocacién de los
mensajes institucionales en los medios de comunicacion.

Disefar y producir el material audiovisual en aspectos relacionados con
salud, pensiones, cultura contributiva e imagen institucional.

Elaborar piezas publicitarias, graficas y audiovisuales.
Grabar programas de radio y television.
Editar los programas de radio y televisién.

Gestionar la impresion de material relacionado con temas de interés
institucional.

Realizar la produccion de la memoria institucional.
Realizar el disefio de los bocetos y artes finales de las revistas que se
elaboran a nivel interno de la Direccion, considerando la informacion
suministrada por las unidades internas de trabajo.

Coordinar los enlaces a los archivos digitales.

Realizar la revisidn técnica del equipo portatil y fijo de televisién y radio
asignado.
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Supervisar el mantenimiento de los equipos de radio y televisidon
contratados a terceros.

Grabar y preparar los videos para las conferencias de prensa en
coordinacién con las unidades internas de la Direccidn.

Verificar que en el Portal Web institucional se apliquen las normas técnicas
en materia de Gobierno Digital.

Coordinar con las diferentes unidades de trabajo institucionales la
informacidon que se remite para incorporar al Portal Web.

Coordinar con las unidades técnicas competentes la actualizacién de la
informacion contenida en el Portal Web.

Colaborar en la incorporacion al Portal Web de la informacién relacionada
con el acontecer institucional.

Colaborar en la promocidon de los servicios interactivos (foros, chats,
sondeos, etc.) que se ofrecen por medio del Portal Web.

Colaborar con la atencidn de las necesidades y problemas de soporte
técnico que surjan en el Portal Web.

Colaborar en la atencidon de delegaciones nacionales e internacionales

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 063-2012
»Fecha de resolucion: 17/12/2012

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones de caracter general,
métodos, procedimientos establecidos en manuales y circulares en la
legislacién vigente, aplicable a su area de especialidad. En asuntos fuera
de rutina recibe asistencia funcional, ya sea de su superior inmediato, o
de asesores externos, ante los cuales le puede corresponder actuar como
personal de contraparte. Su labor es evaluada mediante el analisis de los
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informes que presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y
la claridad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal
profesional de menor nivel dedicado a labores técnico administrativas de
oficina, miscelaneas y especializadas. En tales casos es responsable por el
eficiente cumplimiento de las actividades.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puesto la aplicacién de los principios y técnicas de una profesion
determinada, para asesorar, orientar y resolver adecuadamente
problemas y situaciones variadas, propias del area de su competencia.
Ademas debera colaborar con profesionales de mayor nivel.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, companeros,
funcionarios de instituciones publicas y de empresas privadas, los cuales
deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y de
los materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais y laborar
fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo
ameriten.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de

consideracién, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
cuidado y precision.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacién con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
para resolver situaciones imprevistas. Habilidad para redactar, capacidad
analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés cuando el puesto
lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias
de su grado profesional, por cuanto la labor exige aportes creativos y
originales. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Licenciado en el area de la especialidad del cargo o maestria segun lo
establecido en la circular No. DRH-1162-2006 de fecha 10 de agosto,
2006.

»NUmero de circular: DRH-1162-2006
»Fecha de circular: 10/08/2006
Dictado por: Direccion de Recursos Humanos

Tres a cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 086-2002
»Fecha de resolucion: 07/05/2002
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»Nombre de la clase: PROFESIONAL 4 (G. de E.)

»Codigo de la clase: 000170
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores de tipo profesional, cientificas y administrativas, de
gran dificultad, en las cuales se deben aplicar los principios teérico-
practicos de una profesion adquirida en una Institucién de ensefianza
superior, para el Planeamiento, direccion y coordinacion de programas a
nivel local.

TAREAS:

Diseflar y ejecutar tareas profesionales de gran dificultad, relacionadas
con investigaciones, proyectos, estudios, servicios, ciencias econdmicas,
ciencias de la comunicacidon colectiva, auditoria, administracion,
estadistica, ingenieria y otras areas similares. Realizando tareas como:
Investigar, programar, asesorar y realizar estudios referidos al campo de
la organizacion, planificacion y evaluacidén de proyectos, en las siguientes
areas:

Administrativa

Planificar, dirigir, programar y evaluar proyectos de gran dificultad,
asesorar, disefiar y valora metodologias para facilitar procesos.

Realizar estudios de investigacion socio administrativa.

Ejecutar estudios especializados de alto nivel para mejorar la eficiencia y
eficacia de la gestidon administrativa.

Dotar de métodos y sistemas que permitan actualizar y perfeccionar
procedimientos de trabajo.

Redactar y revisar informes profesionales para asesorar a las autoridades
superiores.

Asistir a reuniones con superiores y companeros.
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Brindar asesoria y apoyo profesional a grupos especificos, para la
realizacion de la gestion en el area profesional respectiva.
Supervisar la aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
gue rigen en materia de salud ocupacional y relaciones de trabajo.

Organizar y planificar el funcionamiento y evaluacion de control de
estructuras y servicios administrativos.

Estructurar programas para la capacitacidon en servicio en materias de
salud ocupacional y relaciones de trabajo.

Confeccionar y revisar folletos, manuales e instructivos para la
normatividad de la Administracion.

Planear y participar en el proceso de disefio y ejecucion de encuestas.
Contabilidad y Finanzas

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las actividades profesionales,
técnicas y cientificas en el area de su competencia.

Revisar y evaluar estudios profesionales de procedimientos y sistemas en
el area financiera.

Estudiar el comportamiento de las variables financieras para la asesoria
profesional a los superiores.

Asesorar a las unidades adscritas a la Gerencia respectiva en su campo.
Implementar sistemas para determinar el costo de articulos producidos en
los diferentes centros y para la toma de decisiones en los niveles

superiores.

Asesorar en la realizacién de diferentes estudios para reajustar los precios
de los contratos continuos con los proveedores.

Controlar y evaluar los diferentes proyectos de viabilidad econdmica
financiera y la conveniencia institucional para realizarlos.
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Estadistica

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las actividades profesionales,
técnicas y cientificas en el area de su competencia.

Revisar y evaluar el disefo y la elaboracion de encuestas de tipo
socioeconémico y salarial, que faciliten la toma de decisiones a nivel
superior.

Supervisar, orientar y asesorar en la estructuraciéon y elaboracién de
cuestionarios para la recopilacién de informacion estadistica.

Asesorar en la implementacion de métodos y sistemas para procesar y
analizar la informacion.

Evaluar, ajustar y ponderar los resultados para el analisis e interpretacién
de los datos.

Realizar charlas y conferencias para informar a las Gerencias sobre las
investigaciones efectuadas.

Estudiar el comportamiento de variables estadisticas para asesorar a las
autoridades superiores para la toma de decisiones.

Aplicar la teoria de las probabilidades acerca de diversas hipotesis vy
variables.

Ingenieria

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las actividades profesionales,
técnicas y cientificas en el area de su competencia.

Disefar y ejecutar todo tipo de obras civiles, como edificaciones menores.

Controlar el mantenimiento de hospitales y clinicas. Inspeccionar los
centros hospitalarios, clinicas y edificios de la Institucion.

Se encarga del mantenimiento de equipos e instalaciones electronicas.
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Asesorar en las labores de mantenimiento preventivo, correctivo y de
reparacion en general.

Colaborar en el manejo, preparacién, construccidon y mantenimiento de
redes de comunicacién telefénica y de cualquier otro tipo.

Derecho

Dirigir, planificar y coordinar las actividades profesionales, técnicas y
cientificas en el drea de su competencia.

Realizar labores profesionales en las areas de asesoria juridica y brindar
orientacion en materia laboral.

Supervisar y controlar profesionales de menor nivel del area de su
especialidad.

Ciencias de la Comunicacion Colectiva

Realizar investigaciones periodisticas, de comunicacion organizacional,
mercadeo social y relaciones publicas para la elaboracién de productos
informativos y educativos de ambito institucional en el campo de la
promocién, prevencidon y educacion para la Salud y la Seguridad Social
para conocimiento de la opinion publica y a lo interno de la Institucion.

Realizar investigaciones del entorno econdémico, politico, social, cultural,
religioso, deportivo y hechos reales, actuales y de interés general para el
disefio y produccion de estrategias de comunicacién para la promocién,
prevencion y educacién para la salud y la seguridad social.

Investigar, coordinar y redactar los comunicados de prensa y productos
de mercadeo social y relaciones publicas relacionados con los temas
relevantes para la gestion institucional y los requerimientos de las
autoridades superiores en materia de gobernanza.

Investigar temas educativos en materia de la promocién, prevencion vy
educacién para la Salud y gestion de la Seguridad Social en el ambito local
en colaboracion y asesoria a los programas y actividades de los centros
Hospitalarios Nacionales y Especializados.
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Coordinar con las autoridades de Hospitalarios Nacionales vy
Especializados, el abordaje periddico de temas educativos en materia de
la promocién, prevencién y educacién para la Salud y gestién de la
Seguridad Social en el ambito local, en programas y actividades de los
centros mediante la difusion en medios masivos u otras estrategias en el
campo de las relaciones publicas o mercadeo social.

Investigar y ubicar en las redes sociales, los aspectos de la gestién
institucional que son trasegados a través de los medios digitales vy
tecnoldgicos para la creacion de campaias educativas e informativas y
gestionar la atencion de dudas y consultas de los usuarios de las redes
sociales.

Implementar las labores de rectoria encomendadas por la Junta Directiva
a la Direccion de Comunicacién Organizacional.

Dirigir, producir y conducir programas institucionales de radio o televisién
en materia de la promocion, prevencién y educacion para la Salud y la
Seguridad Social.

Elaborar, redactar y difundir de productos informativos y educativos de
ambito institucional en campo de la promocion, prevencién y educacion
para la Salud y la Seguridad Social para conocimiento de la opinidn
publica y a lo interno de la Institucion mediante las plataformas de
periddicos, revistas, televisoras, empresas de radio, relaciones publicas y
mercadeo social, las nuevas opciones propias de la comunicacidn digital,
las tecnologias de la informacién y los espacios interactivos como video
conferencias, chats y programas multimedia.

Participar en equipos multidisciplinarios e interinstitucionales para la
elaboracién de productos de ambito institucional de mercadeo, relaciones
publicas y comunicacion masiva dentro de un enfoque sistémico de las
organizaciones que participan solidariamente del financiamiento de la
seguridad social (patronos, trabajadores y estado).

Participar en equipos de trabajo interdisciplinarios para el analisis y
elaboracion de estrategias de comunicacién para la promocion, prevencion
y educacion para la salud y la seguridad social.
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Participar en equipos de trabajo en el disefio y produccién de las
campafnas educativas e informativas, sobre la promocion, prevencion y
educacion de la salud y la seguridad social, con base en las estrategias y
los temas de interés institucional previamente definidos y priorizados.
Crear, coordinar y desarrollar alianzas estratégicas institucionales en
materia de promocidn, prevencion y educacién para la salud y la
seguridad social, a nivel nacional, regional y comunal.

Coordinar con socios estratégicos y ejecutar el lanzamiento de campanfas
educativas e informativas en materia de promocidn, prevencién vy
educacion para la salud y la seguridad social.

Coordinar y desarrollar con las Direcciones Regionales planes de
comunicacion y movilizacion en campafas educativas e informativas.

Coordinar y ejecutar programas educativos y de sensibilizacion como
parte de una estrategia de comunicacién en materia de promocion,
prevencion y educacién para la salud y la seguridad social.

Coordinar con autoridades y estructuras funcionales del Gobierno y las
instituciones publicas para la programacion y ejecucién de actividades
conjuntas de comunicacién y relaciones publicas y mercadeo social que
fortalezcan los vinculos inter-institucionales.

Dirigir, producir y conducir la gestion de voceria para los programas
institucionales de radio y televisién, asi como en las nuevas opciones
propias de la comunicacién digital, las tecnologias de la informacién y los
espacios interactivos como video conferencias, chats y programas
multimedia para difundir material informativo y educativo en el campo de
la promocion, prevencion y educacion para la Salud y el desarrollo de la
Seguridad Social.

Canalizar y coordinar la atencién de los requerimientos de los periodistas
de los medios de comunicacion y servir de enlace con los voceros
institucionales para optimizar la relacion tanto con las empresas como con
los profesionales de los diversos medios de comunicacion social.

Asesorar, capacitar y acompafar a los voceros oficiales, funcionarios
designados y a las autoridades, jefaturas y directores de unidades en la
atencion de los requerimientos de los periodistas de los medios de
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comunicacion, para que el suministro de la informacién institucional
resulte oportuna, pertinente y asertiva en contenidos y estructura.

Asesorar a las unidades locales en la elaboracién, redaccién y difusion
productos de relaciones publicas, mercadeo y prensa de caracter
informativo y educativo en el campo de la promocién, prevencién vy
educacion para la Salud y la Seguridad Social.

Participar y brindar asesoria a las autoridades de la Institucién sobre la
conveniencia de publicar respuestas en “campo pagado”, publirreportajes
y cualquier otro mecanismo comunicacién social, mercadeo y relaciones
publicas.

Asesorar a las unidades de trabajo de la institucidon sobre la elaboracion
de productos informativos y educativos en el ambito de la promocion,
prevencion y educacion para la Salud y la Seguridad Social que seran del
conocimiento de la opinion publica y a lo interno de la Institucion.

Evaluar, revisar, corregir, editar y autorizar los productos informativos y
educativos sobre la promocién, prevencion y educacion para la Salud y la
Seguridad Social elaborados por las unidades de trabajo de la institucion
que seran del conocimiento de la opinién publica y a lo interno de la
Institucion.

Gestionar espacios en los medios masivos, regionales y alternativos para
fomentar el conocimiento en materia de promocion, prevencion vy
educacion para la Salud y la Seguridad Social.

Asesorar a los niveles operativos locales en el disefio de campafas
educativas e informativas en los campos de comunicacion, mercadeo
social y relaciones publicas, en materia de promocién, prevencién y
educacion para la Salud y la Seguridad Social, orientadas a sus publicos
metas en procura de la eficiencia y eficacia de los quehaceres propios de
estas instancias.

Administrar y capacitar la Red CLIO (comunicadores lideres en
informacion oficial) en el ambito institucional.

Participar en la atencién de delegaciones nacionales e internacionales.
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Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 063-2012
»Fecha de resolucion: 17/12/2012

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El puesto de profesional 4 se diferencia del Profesional 3 en que las
funciones asignadas son de un grado de dificultad mas alto en el campo
profesional, consecuentemente las responsabilidades son mayores, asi
como la experiencia requerida para realizar las tareas.

Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones de caracter general,
métodos y procedimientos establecidos en manuales y circulares en la
legislacion vigente, aplicable a su area de especialidad. En asuntos fuera
de rutina recibe asistencia funcional o de su superior inmediato o de
asesores externos, ante los cuales le puede corresponder actuar como
personal de contraparte. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los
informes que presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y
la claridad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal
profesional de menor nivel, dedicado a labores técnicas administrativas de
oficina y especializadas. En tales casos es responsable por el eficiente
cumplimiento de las actividades.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puesto la aplicacion de los principios y técnicas de una profesién
determinada, para asesorar, orientar y resolver adecuadamente
problemas y situaciones variadas, propias del area de su competencia.
Ademas debera colaborar con profesionales de mayor nivel.
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Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafneros,
funcionarios de instituciones publicas y de empresas privadas, los cuales
deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales
Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y de
los materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais y laborar
fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo
ameriten.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacidn con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
para resolver situaciones Imprevistas. Habilidad para redactar, capacidad
analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés cuando el puesto
lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias
de su grado profesional, por cuanto la labor exige aportes creativos y
originales. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:
Licenciado en el area de la especialidad del cargo o maestria segun lo

establecido en la circular No. DRH-1162-2006 de fecha 10 de agosto,
2006.
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»NUumero de circular: DRH-1162-2006
»Fecha de circular: 10/08/2006

Dictado por: Direccion de Recursos Humanos

Cuatro a cinco afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

»Nombre de la clase: INGENIERO PARA MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, PRODUCTIVO, PREDICTIVO Y CORRECTIVO

Funciones generales:

Calibracién electromecanica de los equipos utilizados para |la
radioterapia y otros equipos que emiten radiaciones.

Participar en la recomendacion de la seleccién de los equipos que emiten
radiaciones ionizantes a adquirir.

Realizar trabajos de investigacidn en el campo de los equipos que
emiten radiaciones ionizantes con el fin de proporcionar
recomendaciones en la adquisicién de equipos nuevos.

Velar por la garantia de calidad y de radio proteccién de los equipos.

Calibrar electrénicamente los equipos utilizados en radioterapia,
medicina nuclear y todos los equipos que emiten radiaciones ionizantes.

Le puede corresponder interactuar con fisicos, residentes de oncologia
terapéutica, radioterapeutas, residentes de diagndstico clinico por
imagenes, residentes en medicina nuclear, dosimetristas, técnicos en
radioterapia, técnicos en imagenes, técnicos en medicina nuclear y otros
profesionales de la salud relacionados con la radioterapia e imagenes
médicas que emiten radiaciones ionizantes, para que conozcan el
manejo de los equipos.
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Ejercer labores de supervision a otro profesional externo; en caso de
que éste Ultimo realice la labor de mantenimiento del equipo, con el fin
de garantizar que los protocolos se ejecuten de acuerdo con lo
establecido.

Vigilar que se cumplan los protocolos de control de la calidad diaria,
mensual y anual de los equipos de radioterapia.

Supervisar a otro ingeniero externo y/o interno en la revisién de
equipos, asi como trasladarse a centros de trabajo donde existan
equipos de radiaciones ionizantes cuando asi se requiera.

Cumplir funciones de asesor por lo que debe ser capaz de entender las
tecnologias y asi poder seleccionar los equipos adecuados.

Asesorar, orientar y resolver en forma adecuada problemas variados
propias del darea de su mantenimiento.

Colaborar con otros profesionales, técnicos y publico en general para el
tratamiento y solucion de problemas de mantenimiento del equipo.

Mantener actualizado un registro de todas las actividades de
mantenimiento realizados a los equipos.

Especificaciones de los equipos de radioterapia

El Ingeniero debe participar en las especificaciones técnicas de compra
de unidades de tratamiento, simuladores, sistemas de imagenes y
sistemas de planificacion de tratamiento y otros equipos que emitan
radiaciones ionizantes.

Participar en el disefio de las instalaciones y asegurarse que todos los
requisitos de seguridad se cumplan.

Instalacion de los equipos

Es el responsable de la adecuada instalacion de los equipos y de su
reparacion. Cuando el fabricante realiza la instalacion, recepcién y
mantenimiento, debe estar revisando que cumpla todas Ilas
especificaciones de compra y aspectos relacionados con el buen
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funcionamiento de los equipos.

Es responsable porque la instalacién de los equipos quede en dptimas
condiciones para su funcionamiento.

Realizar una adecuada gestién para el mantenimiento de los equipos y
entregarlos aptos para el uso clinico. El equipo reparado o posterior al
mantenimiento debe quedar en Optimas condiciones electromecanicas
de funcionamiento.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al resto del
personal y publico en general, trabajar en equipo, ser comunicativo y
cooperador, tener discrecién, respeto, habilidad y capacidad analitica.
Ser creativo, poseer integridad y una sana actitud para realizar el
trabajo para el cual fue contratado.

Debe mantener actualizados sus conocimientos en la materia, a través
de cursos que otorga la Instituciéon o que imparten las casas suplidoras
de los equipos.

Responsabilidad por Funciones:

Trabaja con independencia técnica, siguiendo instrucciones y métodos
claramente establecidos en manuales y codigos vigentes en la
legislacion nacional e internacional.

Puede actuar como contraparte en adquisicion de equipos nuevos. Su
gestion es evaluada por los resultados obtenidos en pruebas de
diagnodstico electromecanicos.

Relaciones de trabajo:
Su actividad origina relaciones constantes con sus companeros de

trabajo, superiores, funcionarios de empresas privadas, a los que debe
atender con tacto, discrecion y respeto.
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Equipo y materiales:
Es responsable por el adecuado funcionamiento y mantenimiento de los
equipos utilizados en radiaciones ionizantes, asi como por la
recomendacién oportuna de necesidad de cambio de unidades.
Condiciones de trabajo:
Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais y laborar
fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo
ameriten.
Consecuencias del error:
Los errores cometidos pueden poner en peligro la vida de los pacientes y
causar dafos graves a quienes son usuarios de esos equipos, ademas de
poner en peligro la integridad de la institucion y hacerla caer en
demandas basadas en errores cometidos. Por lo anterior su actividad
debe ser realizada de la manera profesional, objetiva, segura, cautelosa,
detallista, concentrada y precisa.

Requisito académico:

Licenciado en Ingenieria Eléctrica, Electrénica, Mantenimiento,
Electromecanica o Electromedicina.

Requisitos exigibles:

Estar acreditado por la casa duefa del equipo para ejercer la supervision
y/o el mantenimiento del equipo.

Dominio del idioma inglés.

Requisito legal:

Incorporado al colegio respectivo.

Conocimientos basicos:

Cursos en: calibracion de equipos emisores de radiaciones ionizantes,
radiaciones ionizantes, biologia, fisica médica, fisiologia, anatomia,
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radiologia, tomografia, isotopos radiactivos o encapsulados, radio
proteccion.

Ademas cursos en mecanica, electromagnetismo, fisica moderna, fisica
atomica, fisica nuclear, electrénica y circuitos.

Poseer conocimientos en sistemas informaticos redes, sistemas de
informacion, emergencias radiolégicas, desechos radioldgicos,
metrologia, etc.

Experiencia practica: Un afio.

Requisitos deseables:

Postgrado en Fisica Médica.
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1.1.8 DIRECCIONES REGIONALES

»Nombre de la clase: ADMINISTRADOR DE SEDE REGIONAL
»Codigo de la clase: 000171

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Su gestidn se orienta en la direccion, organizacién, planeacidn, control,
coordinacién, supervisién y ejecucidn de acciones sustantivas en el
cumplimiento de los objetivos del Area Administrativa de la Sede de una
Direcciéon Regional de Servicios de Salud, con la responsabilidad de
participar de forma activa en la asesoria y evaluacidén de la produccion
de servicios de salud en los niveles de atencion adscritos a la regién, de
acuerdo con las politicas establecidas institucionalmente.

TAREAS

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los procesos y
actividades técnicas, administrativas y profesionales en el Area
Administrativa de la Direccidon Regional de Servicios de Salud.

Administrar los recursos humanos, financieros, fisicos, tecnoldgicos y
materiales del Area bajo su responsabilidad de acuerdo con la normativa
institucional vigente y las instrucciones superiores, con el fin de
racionalizar su utilizacidon, lograr el cumplimiento de los objetivos, las
metas definidas y mayor productividad en el desarrollo de la gestién.

Asesorar en materia de normativa institucional y uso adecuado de los
recursos humanos, financieros, fisicos, informaticos y materiales,
utilizados para la prestacion de los servicios de salud.

Establecer, mantener y desarrollar un sistema de control interno
administrativo, en forma previa, concurrente y posterior a las
operaciones en el Area a su cargo en concordancia con las politicas y
lineamientos institucionales establecidos.

Aplicar, el sistema de evaluacion del desempeifio en su ambito de
competencia, con base en la normativa vigente, para retroalimentar el
desarrollo de la gestién y promover en forma oportuna la toma de
decisiones.
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Implementar estrategias que permitan mejorar la eficiencia, eficacia,
calidad de los servicios y mejoramiento de procesos

Evaluar, asesorar y dar seguimiento en materias propias de su
competencia en el area a su cargo, asi como a las unidades adscritas a
la Direccion Regional de Servicios de Salud con el fin de promover
procesos de mejora en los niveles locales.

Revisar, corregir, aprobar, rechazar y firmar informes, cartas,
memorandos y otros documentos importantes para el desarrollo de la
gestidon del Area Administrativa.

Elaborar los informes respectivos atinentes a su gestion.

Participacién en la formulacidn ejecucién, control y evaluacidon de la
programacion operativa y de presupuesto, de la Direccién Regional con
base en los objetivos y metas implantadas en esa instancia.

Participar en los procesos de reclutamiento y seleccidn con base en las
politicas y normas institucionales vigentes, a fin de contar con
disposicion de personal idoneo y motivado para el desarrollo de la
gestion y anticipar los requerimientos del recurso humano del Area
Administrativa para disponerlos en tiempo y plazo necesario.

Participar en juntas, consejos, reuniones con superiores o subalternos y
otras de similar naturaleza y representar a la Direccién Regional cuando
asi se lo encomienden en comisiones de trabajo interdisciplinarias e
interinstitucionales, de acuerdo con las instrucciones superiores y los
requerimientos de la organizacion, con la finalidad de facilitar al Director
Regional la toma de decisiones.

Brindar apoyo técnico y logistico al Director Regional, los distintos
colaboradores que conforman la administracion, supervisores de la
Region y otros, a nivel de Sede Regional.

Colaborar en el desarrollo y ejecucion de proyectos especificos en la
Direccién Regional y las unidades adscritas.
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Revisar, corregir, aprobar, rechazar y firmar informes, cartas,
memorandos y otros documentos importantes para el desarrollo de la
gestién del Area Administrativa.

Atender y resolver consultas verbales o escritas de su ambito de
competencia que le presentan sus superiores, subalternos y publico en
general.

Ejecutar otras tareas propias de su cargo.
CARACTERISTICAS ORGANIZACIONES Y AMBIENTALES

Su accionar es orientado en la gestién administrativa para la prestacién
de los servicios de salud. EI mismo esta definido por un entorno, con
caracteristicas muy particulares que varian segun sea el nivel de
atencién; exige, por lo tanto, un alto grado de ejecutividad, capacidad
de resolucién, en la toma de decisiones, para la produccién de servicios
en la Direccion Regional.

Supervision recibida:

Trabaja con independencia siguiendo las politicas, objetivos de la
institucion y la legislacidon vigente que define y regula las actividades de
la Caja. Su labor es evaluada mediante los andlisis de los informes
presentados, los aportes originales a su trabajo, la eficiencia y eficacia
obtenidos en el cumplimiento de los objetivos y programas asignados a
la dependencia a su cargo, también por su capacidad para dirigir y
supervisar a sus colaborados.

Supervision ejercida:

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar al personal
bajo su cargo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

Responsabilidad por funciones:

Es responsable por el desarrollo de procesos administrativo-financieros

que garanticen la produccion de servicios de salud, mediante la éptima
utilizacién de los recursos asignados y en las mejores condiciones de
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oportunidad, eficiencia, eficacia, para la satisfaccion de las necesidades
de la poblacién adscrita y el cumplimiento de los objetivos trazados por
la Institucién en el Régimen de Salud.

Responsabilidad por relaciones de trabajo:

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores,
funcionarios de la institucion, funcionarios de instituciones publicas y
privadas, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecién.

Responsabilidad por el equipo y materiales

Para el cumplimiento de los programas, objetivos y actividades, es
responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados a la dependencia a su cargo.

Condiciones de trabajo

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

Consecuencia del error

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

REQUISITOS

Licenciatura en el area de la especialidad del cargo o Bachiller en la
disciplina especifica del puesto con posgrado en la especialidad afin.

Dos afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con el
puesto.

Un afio en labores de supervision de personal

REQUISITO LEGAL:

Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, para el ejercicio del
grado profesional correspondiente.
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Modificacion aprobada mediante:

»Numero de resolucion: 134-2011
»Fecha de vigencia de Resolucion: 01/03/2012
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1.1.9 DIRECCION GENERAL

»Nombre de la clase: DIRECTOR INSTITUCIONAL DE SEDE
»Codigo de la clase: 000093

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Este puesto se define en sus caracteristicas intrinsecas con acciones que
son indelegables, sustantivas y esenciales para cumplir la misidon
institucional que alcanza a toda la organizacion.

Le corresponde ejercer sus competencias en areas estratégicas a través
de la planificacién, representacion, conduccion, coordinacién, control,
supervision, evaluacion, asesoramiento e investigacion; vinculadas con el
marco juridico y las politicas nacionales de desarrollo econémico, social,
de salud y pensiones.

Le compete funciones estratégicas de impacto institucional, que
comprenden responsabilidades y acciones asumidas por la instancia a
cargo, las cuales se caracterizan, entre otros aspectos, por liderar y
propiciar la efectividad en la administracion y la gestion de los recursos,
en el cumplimiento de los objetivos, con oportunidad y calidad, asi como
operativizar las competencias de gestion en los diferentes niveles de la
Institucion.

Las direcciones que asumen este rol son:
Por Presidencia Ejecutiva:

Actuarial y Econdmica, Planificacién Institucional y Contralorias de
Servicios.
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Por Gerencia Administrativa:

Administracion y Gestiéon de Personal, Bienestar Laboral, Comunicacion
Organizacional, Desarrollo Organizacional, Juridica, Servicios
Institucionales y Sistemas Administrativos.

Por Gerencia Financiera:

Cobros, Coberturas Especiales, Financiero Contable, FRAP, Inspeccion,
Presupuesto y SICERE.

Por Gerencia de Infraestructura y Tecnologia:

Administracion de Proyectos Especiales, Arquitectura e Ingenieria,
Equipamiento Institucional, Mantenimiento Institucional y Tecnologia de
Informacién y Comunicacién.

Por Gerencia Logistica:

Aprovisionamiento de Bienes y Servicios, Produccién Industrial y Técnica
de Bienes y Servicios.

Por la Gerencia de Pensiones:

Administracion de Pensiones, Financiera Administrativa, Inversiones vy
Prestaciones Sociales.

Por la Gerencia Médica (Direcciones Administrativas):
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Proyeccién de Servicios de Salud.

La presente lista no es taxativa, por lo cual pueden ser incorporadas
Direcciones de Sede aprobadas por el maximo organo institucional o
eventuales cambios de homenclatura.

II.

FUNCIONES:

Para el cumplimiento de los aspectos estratégicos y administrativos en
apoyo a la gestion de la organizacién, le corresponde desarrollar funciones
generales, independientemente de la especialidad de cada instancia,
segun se detalla:

a) Liderar, dirigir, gestionar y asesorar en una direccion administrativa

adscrita directamente a la Presidencia Ejecutiva o a una Gerencia de
la Institucion, los asuntos especificos de su competencia, con el fin
de cumplir con las politicas internas y externas, para el desarrollo y
fortalecimiento de una gestidon integral estratégica, efectiva y
oportuna.

b) Administrar y controlar los recursos humanos, fisicos, tecnolégicos,

financieros, materiales y procesos de trabajo, de acuerdo con la
normativa institucional vigente, con el fin de racionalizar su
utilizacion y lograr el cumplimiento de los objetivos y metas, brindar
mayor productividad en el desarrollo de la gestion y satisfacer con
oportunidad y calidad las demandas de los usuarios.

Planear, coordinar, aprobar, desarrollar, capacitar y supervisar las
acciones propias de una Direccion Administrativa de Sede con
programas sustantivos del mas alto grado de responsabilidad,
dificultad, complejidad y de dmbito institucional.

d) Asesorar vy capacitar en forma oportuna, a los niveles superiores,

en la conduccién de estrategias, politicas, procedimientos vy
procesos institucionales, segun su competencia.
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Establecer, proponer, aprobar, emitir y/o divulgar las politicas,
directrices, lineamientos y normativa, articular procesos de trabajo
para la formulacidn, ejecucién, control y evaluacidon de programas,
con base en las estrategias, metas y marco regulatorio establecidas
por la organizacion, a fin de orientar el desarrollo efectivo de los
procesos.

Gestionar una administracién eficiente y eficaz, mediante el analisis
de los procedimientos de trabajo y los resultados obtenidos, con el
fin de otorgar un servicio de calidad a los usuarios.

Evaluar los resultados de las politicas, planes y programas bajo su
responsabilidad y realizar los cambios o ajustes necesarios, para
una mejor administracion de los recursos.

Formular, ejecutar, controlar y evaluar en conjunto con las jefaturas
de las areas y subdreas de trabajo adscritas, la planeacion
operativa, tactica y estratégica, requeridas para el desarrollo
oportuno de la gestion, para cumplir en forma efectiva la misién y
los objetivos definidos de la organizacion.

Desarrollar y administrar los sistemas de informacién, conforme a
las politicas, directrices, lineamientos, requerimientos especificos,
con el objetivo de orientar el desarrollo global de la gestidon, cumplir
efectivamente las funciones técnico - administrativas encomendadas
y coadyuvar en la toma de decisiones, segun el ambito de su
competencia.

Promover, desarrollar y fortalecer una cultura organizacional
efectiva de servicio al usuario, de identificacién con la organizacion,
de autoevaluacién, de rendicién de cuentas, de trabajo en equipo,
de mejoramiento continuo y la participacién activa del personal, de
manera tal que coadyuve a incrementar la productividad y la calidad
en la prestacion del servicio.

Cumplir con el sistema de control interno, segun las politicas y
lineamientos establecidos, con la finalidad de lograr eficacia y
eficiencia en el desarrollo de la gestién y racionalidad en el uso de
los recursos.
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Representar a la Institucion ante organizaciones sociales o
gremiales cuanto asi se requiera o ante otras instancias publicas vy
privadas, de acuerdo con sus competencias, con el fin de evaluar,
analizar y coordinar situaciones que se presenten en el ambito de su
competencia y proponer las soluciones del caso.

m)Asistir, coordinar y participar en juntas, consejos, reuniones con

I1I.

superiores u otros, con el fin de analizar, evaluar programas y
estrategias para resolver problemas y situaciones con base en los
objetivos, metas, programas, proyectos, disponibilidad financiera y
las politicas vigentes de la organizacion.

Coordinar, dirigir e implementar el desarrollo de proyectos
especificos, en el drea de su competencia y en respuesta a la
solicitud de las autoridades superiores, para lograr la oportunidad,
la calidad y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Realizar otras funciones del mas alto nivel, propias de la materia o
actividad de la Direccién que represente y que se encuentre dentro
de la competencia de esta, de manera que contribuya a la
realizacion de los objetivos estratégicos propios de cada Direccidn,
con la finalidad de garantizar el adecuado desarrollo de los procesos
y la utilizacién eficaz y eficiente de los recursos institucionales.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

El puesto del Director responde al mas alto grado de dificultad, junto a las
autoridades superiores, liderando programas estratégicos de acuerdo con
la misidn, visidn, politicas y estrategias y objetivos de la organizacion.

Supervision recibida

Trabaja con amplia independencia, siguiendo la legislacion que define y
regula los programas de la Institucidon. Su labor es evaluada mediante los
resultados obtenidos, la calidad y profundidad de los informes que
presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad
demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos.
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Supervision ejercida

Le corresponde planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, orientar,
evaluar y supervisar los procesos, acciones, actividades profesionales,
técnicas y administrativas en una Direccién adscrita directamente a la
Presidencia Ejecutiva o a una Gerencia de la Institucidon. Es responsable
del eficaz y eficiente cumplimiento de las funciones que se realizan bajo
su mando.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza de este puesto implica la amplia participacion en la
determinacién y puesta en practica de las politicas, planes y programas
que permiten alcanzar los objetivos institucionales, por lo que deben
definir sistemas, métodos, estrategias y directrices orientadas a lograr un
desempeno oportuno y eficiente, cuyo desarrollo confiere un alto grado de
responsabilidad y riesgo en la toma de decisiones ya que un error en las
mismas puede originar responsabilidad administrativa, civil, social y penal.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina constantes y muy importantes relaciones con
superiores, subalternos, funcionarios de alto nivel de instituciones publicas
y empresas privadas, nacionales y extranjeras y publico en general, las
cuales deben ser atendidas con ética, moral, mesura, discrecion,
confidencialidad, conocimiento de la regulacién vigente de las areas
administrativa, legal y técnica que concierne a su campo profesional.

Responsabilidad por equipo y materiales
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Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo vy los
materiales asignados a la dependencia a su cargo, para el cumplimiento
de sus fines.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del
pais, cuando las circunstancias lo exijan o asi lo determinen sus
superiores. Trabaja bajo presion, excluido de la limitacidon de la jornada de
trabajo.

Consecuencia del error

Los errores, impericias, imprudencias, negligencia, abandono u omisiones
cometidos pueden originar pérdidas, danos atrasos de muy alta
consideracién, demandas legales, destino incorrecto de fondos publicos,
uso indebido de informacién y documentos confidenciales, por lo que las
actividades deben realizarse con alto profesionalismo, eficiencia, eficacia,
efectividad, ética, cuidado, prevision y precision.

IV. CARACTERISTICAS PERSONALES

El cargo demanda lealtad a la organizacion, hacia sus superiores vy
colaboradores, discrecion con respecto a los asuntos que se le
encomiendan, un amplio y soélido conocimiento y criterio, absoluta
madurez profesional para hacer frente y resolver conflictos, problemas
situaciones que se le presenten dentro o fuera de su jornada.

Asimismo, requiere destreza para tratar en forma cortés y satisfactoria al
publico. Habilidad analitica para aplicar en forma correcta los asuntos que
requieren de los principios tedricos y practicos de su profesion, para dirigir
el trabajo del personal bajo su cargo. Debe mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su especialidad, por cuanto la labor
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exige aportes creativos y originales. Requiere pericia para comunicarse
en forma oral y escrita y para organizar y dirigir equipos de trabajo.
Requiere excelente presentacion personal.

V. REQUISITOS

e Formacion profesional a nivel de licenciatura o bachiller en la
disciplina especifica con posgrado afin, en una carrera atinente al
puesto.

Experiencia

e Cinco afios de experiencia en labores profesionales afines al puesto.
e Haber desempefiado por cinco afios puestos de jefatura.

Legal

e Incorporado al Colegio respectivo y autorizado para ejercer el
correspondiente grado profesional.

Conocimientos deseables

e Conocimientos relacionados con la gestion publica en salud.
e Conocimientos relacionados con la Seguridad Social.
e Conocimiento de los procesos que se realizan en la Institucion.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Conocimiento de la Ley No. 8292 “"General de Control Interno”.
Conocimiento en procesos de negociacion con organizaciones.
Dominio de la normativa técnica y legal que regula la actividad
institucional.

Manejo de ambientes computarizados y sistemas de informacion
existentes en el campo de trabajo.

VI. Competencias

Debera tener altamente desarrolladas las siguientes competencias
laborales:

Competencias de conocimientos (Saber):

Capacidad de planificaciéon y organizacion

Capacidad para determinar eficazmente metas y prioridades, de su
area o proyecto, y especificar las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos para el logro de Ilos objetivos. Incluye utilizar
mecanismos de seguimiento y verificacién de los grados de avance
de los distintos objetivos planteados tanto a nivel interno de su
propia direccidn, asi como a lo externo de la misma.

Desarrollo y autodesarrollo del talento

Capacidad para fomentar e incentivar el crecimiento del talento
(conocimientos y competencias) propio y de los demas, y utilizar
para ello diversas tecnologias, herramientas y medios, segun sea lo
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mas adecuado. Implica la busqueda del aprendizaje continuo,
mantenerse actualizado y poder incorporar nuevos conocimientos a
su area de trabajo para obtener mejores resultados.

Credibilidad técnica

Capacidad para alcanzar con precisidon los objetivos planteados,
superar los estandares de calidad establecidos, al comprender la
esencia de los problemas complejos, generar soluciones practicas y
aplicables, y brinda beneficios tanto para el usuario como para la
organizacién. Capacidad para generar confianza en los demas por su
desempeno profesional y constituirse en un referente a quien
consultar. Implica ser reconocido por poseer sélidos conocimientos y
experiencia.

Competencia de actitud (Saber ser):

Trabajo en equipo

Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo
y trabajar con otras areas de la organizacion con el propodsito de
alcanzar, en conjunto, la estrategia organizacional y acercar
posiciones mediante el ejercicio del razonamiento, subordinar los
intereses personales a objetivos grupales. Implica tener
expectativas positivas respecto de los demas, comprender a los
otros y generar y mantener un buen clima de trabajo.
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Competencias de habilidades (Saber hacer):

Orientacion a los resultados con calidad

Capacidad para orientar los comportamientos propios y/o de otros
hacia el logro o superacion de los resultados esperados, bajo
estandares de calidad establecidos, fijar metas desafiantes, mejorar
y mantener altos niveles de rendimiento en el marco de las
estrategias de la organizacion. Implica establecer indicadores de los
logros y hacer seguimiento permanente.

Capacidad de Gestion

Capacidad para gestionar y sentir como propios los objetivos de
crecimiento sostenido de la organizacion. Capacidad para orientar
sus propias acciones y la de sus colaboradores al logro de la
estrategia organizacional, racionalizar las actividades y fomentar el
uso adecuado de los recursos a fin de generar un resultado 6ptimo.

Liderazgo para el cambio

Capacidad para comunicar la vision estratégica de la organizacién y
lograr que la misma parezca no solo posible sino también deseable
para los distintos sectores de interés que conforman la organizacién.
Capacidad para generar en los otros motivacion y compromiso
genuinos. Capacidad para promover la innovacion.

Vision estratégica

Capacidad para anticiparse y comprender los cambios del entorno, y
establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo en la
organizacién, con el proposito de optimizar las fortalezas, y
aprovechar las oportunidades del contexto. Implica la capacidad
para visualizar y conducir la organizacién como un sistema integral,
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para lograr objetivos y metas retadoras asociadas a la estrategia
organizacional.

Competencias cardinales (Comunes a toda la organizacion):

Compromiso e identificacion con la Organizacion

Capacidad para sentir y actuar en todo momento de acuerdo con los
valores morales, las buenas costumbres, practicas profesionales vy
respetar las politicas organizacionales. Implica sentir y actuar de
este modo en todo momento, tanto en la vida profesional y laboral
como en la vida privada, aun en forma contraria a supuestos
intereses propios o de la organizacion, ya que las buenas
costumbres y los valores morales estan por encima de su accionar,
y la organizacion asi lo desea y lo comprende.

Orientacion al cliente

Capacidad para actuar con sensibilidad ante las necesidades de los
usuarios externos o internos, que se puedan presentar en la
actualidad o en el futuro. Implica una vocacidn permanente de
servicio al cliente interno y externo, comprende adecuadamente sus
demandas y genera soluciones efectivas a sus necesidades.

Modificacion aprobada mediante

»Numero de resolucion: 0389-2014

»Vigencia de resolucion: 27/03/2014
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»Nombre de la clase: DIRECTOR INSTITUCIONAL DE SEDE
»Codigo de la clase: 0093

»Nombre del cargo: Director Centro Atencion de Emergencias y
Desastres (CAED)

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es el puesto correspondiente al titular subordinado del Centro de
Atencion de Emergencias y Desastres (CAED), para dirigir las acciones
relacionadas con la atencion de emergencias o desastres en la
Institucién.

El CAED, se adscribe como o6rgano de la Gerencia Administrativa, sin
embargo, cuando se presente un evento que requiera activar el plan
institucional para la atencidn de emergencias y desastres, el CAED
actuara como unidad staff de la Presidencia Ejecutiva.

Por la complejidad, responsabilidad y especializacion de la materia, se le
asigna el estatus organizacional de Direccion de Sede, para disponer de
la autoridad de coordinar con diversas instancias en todos los ambitos
de la institucion (central, regional y local), pues debe desarrollar las
acciones preventivas, de respuesta, recuperacion y continuidad de los
servicios a la poblacién.

TAREAS

Formular, actualizar y evaluar las politicas, las estrategias y los
lineamientos emitidos en materia de emergencias y desastres, con la
finalidad de prevenir y disminuir las consecuencias de un evento y
orientar la toma de decisiones.

Administrar, actualizar, articular, controlar y evaluar, en coordinacién
con las diversas instancias de la Institucién, la Politica de Hospital
Seguro, el Plan Institucional de Emergencias, la Politica para la
organizacién y respuesta de emergencias y desastres, entre otras de
esta naturaleza, a efecto de disponer de instrumentos actualizados que
orienten las acciones ante la ocurrencia de evento y proponer a las
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autoridades superiores los ajustes a la normativa que consideren
pertinentes y facilitar la continuidad de los servicios.

Asesorar a las diversas instancias institucionales (Consejo de
Presidencia y Gerentes, Directores Regionales, Directores de Hospitales
y Areas de Salud, entre otros), para orientar técnicamente las
decisiones en la preparacion, respuesta y recuperacion en caso de
emergencias o desastres y facilitar la continuidad de los servicios.

Asesorar a los Comités de nivel central, regional y local en la
formulacién y ejecucion de los planes y estrategias a desarrollar, ante la
ocurrencia de emergencias o desastres, o provocados por el hombre,
con la finalidad de contar con los instrumentos que permitan atender
eficazmente cualquier evento de esta naturaleza.

Representar a la Institucién en la Junta Directiva de la Comision
Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias y las
instancias nacionales e internacionales relacionadas con la preparacion
y atencion de emergencias, para participar a nivel interinstitucional en
las decisiones en materia de esta naturaleza.

Participar en representacion de la Institucidn, en las sesiones del Centro
de Operaciones de Emergencias de la Comisién Nacional Prevencién de
Riesgos y Atencion de Emergencias, con el propdsito de atender la fase
de primera respuesta a las emergencias que se presenten.

Participar en representacion de la Institucion en la Comisidn
Coordinadora del Sistema Nacional de Emergencias 9-1-1, a efecto de
fortalecer las acciones interinstitucionales en la atencién inmediata y
efectiva de las emergencias o desastres.

Participar en los Comités Asesores Técnicos del Centro de Operaciones
Emergencias que la Comisidn Nacional de Emergencias le solicite a la
CCSS, con la finalidad de con (sic) analizarla situacién nacional en esta
materia y orientar toma de decisiones a nivel nacional y las estrategias
de abordaje institucional para la atencidn de eventos adversos que
afecten la prestacion de los servicios a los usuarios.

Elaborar los protocolos institucionales para la atencién de emergencias y
desastres, con el propdsito de documentar y estandarizar el desarrollo



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

de acciones en los diversos niveles de la Institucion (central, regional y
local), cuando se presente un evento adverso.

Elaborar, actualizar y comunicar los instrumentos técnicos de aplicacién
institucional para la atencidon de las emergencias y desastres, a efecto
de contar con herramientas que orienten su accionar ante un evento
critico y fortalecer la continuidad de los servicios.

Planificar, coordinar vy participar en actividades relacionadas con
simulaciones y simulacros, en las diferentes regiones del pais, con la
finalidad de actuar oportunamente ante un eventual desastre.

Realizar acciones orientadas a prevenir en la Institucion la ocurrencia de
emergencias y desastres, con el objetivo de proteger la vida de las
personas Yy los diferentes recursos.

Mantener actualizados los sistemas de informacion relacionados con la
organizacién, coordinadores o funcionarios responsables, planes de
accioén, infraestructura disponible por area o regién, sistemas de apoyo
logistico, entre otros, con la finalidad de disponer de un éptimo control
de las operaciones que permita una respuesta oportuna del evento que
se presente.

Mantener informacidon actualizada correspondiente a la infraestructura,
recurso humano, fisico, financiero y tecnoldgico, entre otros, factible de
utilizar en la atenciéon de emergencias y desastres, con la finalidad de
facilitar la elaboracién de planes relacionados con prevencion, mitigaciéon
y atencidén de eventuales emergencias y desastres.

Promover que las diversas instancias de la Instituciéon realicen los
diagnosticos y las evaluaciones estructurales, no estructurales vy
funcionales, con el objeto de identificar los riesgos, amenazas vy
vulnerabilidades inherentes a los procesos y actividades criticas,
determinar la capacidad de respuesta de los niveles central, regional y
local, ante la ocurrencia de eventuales emergencias y desastres y
facilitar el disefio de los planes de accion y la continuidad en la
prestacion de servicios.
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Analizar los diagndsticos y las evaluaciones en aspectos estructurales y
no estructurales elaborados por las diversas instancias técnicas, con el
propdsito de orientar la toma de decisiones de las autoridades
institucionales en la atencién de las emergencias y desastres.

Otorgar o promover la capacitacion a los Comités de Emergencias y a
los funcionarios en el ambito institucional, con el propdsito de contar con
el personal preparado para la atencién de las emergencias o desastres.

Realizar el seguimiento con las instancias técnicas correspondientes, que
los edificios y equipos institucionales se encuentren debidamente
asegurados, a efecto de que la institucién disponga de los recursos que
le permitan su reposicién cuando la emergencia o el desastre provoque
dafilos mayores o irreparables de estos activos.

Planificar las actividades relacionadas con la logistica para enfrentar la
emergencia o el desastre que se presente, con el objeto de tomar las
decisiones oportunas en el momento del evento y facilitar la continuidad
de los servicios.

Coordinar acciones a nivel central, regional y local y participar
activamente en la atencion de emergencias o desastres, con el objetivo
de mitigar las consecuencias y lograr una gestion institucional oportuna
del evento que se presente.

Coordinar a nivel intra e interinstitucional las actividades necesarias en
la atencion de emergencias o desastres que se presenten, con el
propdsito de que los eventos se atiendan en forma oportuna en el
momento de la crisis, incluidos los relacionados con la evaluacion de
dafios y el analisis de necesidades en salud para la continuidad de las
operaciones.

Asumir, en ausencia de las autoridades del nivel regional o local, la
coordinacién general y las decisiones en el abordaje de la emergencia o
el desastre, a efecto de cumplir con los protocolos establecidos que
permita lograr la oportunidad de la atencién del evento.

Analizar las justificaciones y autorizar, en forma razonada, el uso de los
recursos financieros institucionales que se conformen para la atencion
de emergencias o desastres en su fase de respuesta y rehabilitacion,
segun corresponda, con el propdsito de desarrollar con oportunidad las
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acciones necesarias que permitan atender los eventos adversos
imprevisibles que afecten o amenacen gravemente la continuidad de los
servicios a la poblacién.

Suministrar informaciéon clara y fidedigna de la emergencia o desastre
presentado, con la finalidad de informar a la poblaciéon, mediante los
canales oficiales de la Institucion.

Participar cuando corresponda, como vocero institucional en la atencién
de una emergencia o desastre, a efecto de establecer un solo canal de
comunicacion e informacién del evento.

Realizar otras funciones propias de su ambito de competencia con la
finalidad de cumplir con el objetivo y metas establecidas en el desarrollo
de la gestion.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo las politicas de la Caja y la
legislacion correspondiente, aplicables a su area de actividad. Su labor
es evaluada mediante el resultado de las acciones realizadas en el
abordaje de emergencias y desastres, asi como el anadlisis de informes
presentados, aportes originales al trabajo que realiza y el cumplimiento
de los objetivos y programas asignados.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar al personal
profesional, técnico y administrativo bajo su cargo, por lo que es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de sus actividades.

Responsabilidad por funciones

Es responsable de supervisar el efectivo cumplimiento de las politicas,
planes y programas que permitan alcanzar los objetivos de la unidad,
asi como de suministrar a los niveles superiores, informacion técnica,
veraz y oportuna, imprescindible para la definicién de acciones en su
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ambito de competencia, que propicien medidas que mitiguen las
consecuencias de una emergencia o desastre.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina constantes relaciones de trabajo con funcionarios
institucionales de los diversos niveles jerarquicos, en el ambito central,
regional y local, asi como de instituciones publicas, privadas, nacionales
y extranjeras, las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto
y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales asignados para el cumplimiento de las actividades
encomendadas.

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, danos o atrasos de
consideracién, originar retrasos, distorsion y confusion en los
lineamientos y normativa emitida bajo su ambito de competencia, lo
cual eventualmente puede ocasionar omisiones o incumplimientos en la
aplicacién de los procedimientos e instrumentos por parte de los
responsables de atencion de emergencias y desastres en los centros de
salud lo que podria afectar a la poblacion que recibe los diferentes
servicios de salud, comprometer la imagen y la credibilidad de la
Institucién, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
profesionalismo, diligencia, cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES
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Requiere habilidad para tratar en forma cortés a los diferentes usuarios
internos y externos, y desempefiarse con discrecidén en relaciéon con los
asuntos encomendados.

Destreza para comunicarse de forma oral y escrita, capacidad para
fomentar el trabajo en equipo en forma coordinada, eficiente, para
organizar y dirigir el trabajo del personal a cargo.

Capacidad para resolver situaciones imprevistas, trabajar bajo presion y
asumir riesgos; capacidad analitica, creativa y de sintesis; iniciativa y
actitud innovadora, para fomentar el trabajo en equipo, organizar y
dirigir el personal a su cargo.

Debe aplicar y mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de su grado profesional y contar con conocimientos amplios
sobre la gestion en manejo de emergencias y desastres, para la efectiva
coordinacién de las actividades y relaciones con funcionarios internos y
de otras instituciones publicas y privadas.

Excelente presentacion personal en las circunstancias que lo exijan.
REQUISITOS

Licenciatura en las disciplinas de las ciencias econdmicas o ingenierias
gue lo acredite para el ejercicio la profesion.

Formaciodn, preparacién, capacitacion y conocimiento comprobable que
lo faculte para ejercer el cargo en la atencidn de emergencias vy
desastres.

Cinco aflos de experiencia en labores técnicas profesionales afines a la
preparacion, respuesta ante riesgos, emergencias y desastres.

Legal

Incorporado al Colegio respectivo y autorizado para ejercer el
correspondiente grado profesional.
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Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: DAGP-1404-2017
»Vigencia de resolucion: 27/09/2017

»Nombre de la clase: SUB-DIRECTOR DE SEDE
»Codigo de la clase: 000094

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, programacion, direccion, coordinacién y supervision de
actividades técnicas, cientificas y administrativas en una dependencia con
programas sustantivos, de la C.C.S.S., del mas alto grado de dificultad y
ambito nacional.

TAREAS:

Planear, programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas
y administrativas en una dependencia con programas sustantivos de la
CCSS., del mas alto grado de dificultad y ambito nacional.

Proponer e implantar las politicas, objetivos y programas de trabajo
referentes a la Institucidn a su cargo y determina las necesidades de
equipos y recursos humanos y financieros.
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Programar, organizar y dirigir estudios y actividades del mas alto grado de
dificultad concernientes a un darea profesional especifica o bien con
caracter interdisciplinario.

Evaluar los resultados de las politicas, planes y programas bajo su
responsabilidad y hace los cambios o0 ajustes necesarios para el logro de
los objetivos preestablecidos.

Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y
representa a la Institucion ante organismos publicos y privados,
nacionales o extranjeros.

Organizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e
informes técnicos sobre las actividades realizadas en la dependencia a su
cargo.

Velar porque las politicas emitidas por los niveles superiores se
cumplan cabalmente en la dependencia bajo su responsabilidad.

Coordinar las actividades a su cargo con oficinas, dependencias e
instituciones publicas o privadas.

Atender y resolver consultas verbales o escritas que le presentan sus
superiores, subalternos y publico en general.

Asistir a reuniones con superiores o con subalternos, con el fin de
coordinar actividades, analizar y resolver problemas, evaluar programas y
definir situaciones; propone cambios, ajustes y soluciones diversas.

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

Revisar, corregir, aprobar, rechazar y firmar informes, cartas,
memorandos, instructivos, manuales y otros documentos preparados en
la Institucién y velar por su correcto tramite.

Atender y resolver consultas de trabajo que le presentan sus subalternos
y los orienta en la ejecucidn de las actividades.
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Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros,
manuales, informes, comunicaciones y otros documentos.

Dictar conferencias y charlas en materias relacionadas con el campo de su
especialidad.

Realizar las labores administrativas derivadas de su funcion.
Ejecutar otras tareas propias del cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

El puesto de Director General 2 se diferencia del Director General 1 en que
el programa por el cual responde es del mas alto grado de dificultad,
consecuentemente la responsabilidad y complejidad de su direccidn, son
mucho mayores.

Supervision recibida

Trabaja con amplia independencia, siguiendo la legislacion que define vy
regula los programas de la Institucion. Su labor es evaluada mediante el
analisis de la calidad y profundidad de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la
atencion de los diversos asuntos, la eficiencia y eficacia obtenidas en el
cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad y esmero
para dirigir y supervisar personal subalterno y la apreciacion de la calidad
de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

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

Responsabilidad por funciones

Posee amplia participacion en la determinacion y puesta en practica de las
politicas, planes y programas que permiten alcanzar los objetivos



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

institucionales. La Institucion se distingue porque comprende varios
programas sustantivos y de apoyo, cuyo desarrollo confiere un alto grado
de responsabilidad y riesgo por la toma de decisiones. Es responsable por
suministrar a los niveles superiores, informacién técnica, veraz vy
oportuna, imprescindible para la definicién de politicas de considerable
trascendencia nacional.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina constantes y muy importantes relaciones con
superiores, subalternos, funcionarios de instituciones publicas y empresas
privadas, nacionales y extranjeras y publico en general, todas las cuales
deben ser atendidas con gran confidencialidad, tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los
materiales asignados a la dependencia a su cargo, para el cumplimiento
de sus fines.

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 originan multiples pérdidas, dafios atrasos de muy
alta consideracién, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
calculo, cuidado y prevision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

El cargo demanda lealtad hacia sus superiores, un amplio y sdlido criterio
y absoluta madurez profesional para hacer frente y resolver problemas y
situaciones imprevistas. Asimismo, requiere habilidad para tratar en forma
cortés y satisfactoria con el publico. Habilidad analitica, critica y de
sintesis. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo de personal
subalterno. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
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propias de su especialidad, por cuanto la labor exige aportes creativos y
originales. Excelente presentacidén personal.

REQUISITOS:

Licenciado en el area de la especialidad del cargo.

Entre tres y cinco afios de experiencia en la supervision de labores
profesionales y de personal.

Haber aprobado cursos de administracion con una duracion de 100 horas.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucién: 017-2006
»Vigencia de resolucion: 01/04/2006
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SECRETARIADO Y OFICINA

1.2.1 SECRETARIADO

»Nombre de la clase: SECRETARIA 1
»Codigo de la clase: 000175

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidon de labores de secretariado en una oficina o unidad de Oficinas
Centrales, Sucursales Tipo 1 y 2, Servicios Médicos, Servicios de Apoyo
y Servicios Administrativos en Hospitales Periféricos, Areas de Salud y
Clinicas Metropolitanas, Secretaria de piso en Hospitales Periféricos,
Secretarias de Apoyo en los Servicios en Hospitales Nacionales,
Especializados y Regionales.

TAREAS:

Redactar y confeccionar cartas, notas, mensajes, circulares, reportes,
informes y otros documentos.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer, distribuir y archivar Ia
correspondencia que ingresa diariamente a la unidad.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de
la jefatura y mantenerlo informado al respecto.

Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos y de personal
presentados en el curso normal de su trabajo.

Enviar a las dependencias o instituciones que correspondan, los asuntos
gue previamente ha determinado la jefatura, para el tramite respectivo.

Atender el teléfono, al publico y a funcionarios de la Institucidén, asi
como resolver consultas o trasladarlas a quien corresponda.

Asistir a reuniones, tomar nota, confeccionar las actas e informes y
hacer las comunicaciones respectivas.
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Confeccionar trabajos complejos: Cuadros, actas, informes, formularios,
esténciles, presupuestos y otros documentos.

Mantener organizados y actualizados los archivos de la unidad.
Tomar dictado taquigrafico de correspondencia, mensajes, memorandos
y realizar la trascripcion de los mismos.

Hacer los pedidos de materiales, Utiles de oficina y equipos para la
unidad, distribuirlos y llevar los controles correspondientes.

Cotejar y verificar datos diversos en cuadros, reportes, informes,
formularios, actas y otros documentos.

Leer y revisar periédicos y otros documentos similares, recortar los
articulos relacionados con la dependencia y llevar los archivos
respectivos.

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de la apreciacién de la calidad del trabajo realizado
y los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre empleados dedicados a
labores de oficina y miscelaneas.

Responsabilidad por funciones
Es responsable porque la asistencia en labores de secretariado y oficina

que brinda a sus superiores, unidades y publico, sea oportuna vy
eficiente.
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La puede corresponder utilizar programas o recursos computadorizados
para mecanografiar sus trabajos asi como mantener actualizados
archivos en disco.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funcionarios
de instituciones publicas, empresas privadas, companeros y publico en
general, los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por materiales y equipo

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, utiles y materiales
asignados.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las
circunstancias lo exijan.

Consecuencia del error

Los errores cometidos en la ejecucién de sus tareas, pueden causar
pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que las actividades
deben realizarse de manera responsable.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe tener discrecidon y confidencialidad en relacién con los asuntos
encomendados.

Requiere:

Habilidad para tratar en forma cortés y oportuna al publico.

Habilidad para redactar y tomar dictado taquigrafico.

Considerable conocimiento de vocabulario, ortografia, puntuacion,
técnicas y sistemas de archivo de documentos.

Destreza en el manejo de maquinas de oficina, tales como: maquinas de
escribir, calculadoras, microcomputadoras y variedad de paquetes de
computo.

Conocimiento de la organizacion y funciones de la Institucion.
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Excelente presentacidon personal.
REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media o Graduado de un Colegio Técnico
Profesional

Titulo de Secretaria

Dos anos de experiencia en labores de secretariado

Conocimiento del uso y manejo de paquetes de Cémputo
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»Nombre de la clase: SECRETARIA 2

»Codigo de la clase: 000178

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucién de labores de secretariado en: Secretarias de Apoyo en las
Direcciones Regionales de Servicios Médicos y Sucursales, Direccidén de
Enfermeria en Hospitales Periférico, Secretarias de Piso en Hospitales
Nacionales, Especializados y Regionales, Secretaria de Secciones de
Cirugia, Medicina y Gineco-Obstetricia en Hospitales Periféricos.

TAREAS:

Redactar y confeccionar cartas, notas, mensajes, circulares, reportes,
informes y otros documentos.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer, distribuir y archivar Ia
correspondencia que ingresa diariamente a la unidad.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de
la jefatura y mantenerlo informado al respecto.

Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos y de personal
presentados en el curso normal de su trabajo.

Enviar a las dependencias o instituciones que correspondan, los asuntos
que previamente ha determinado la jefatura, para el tradmite respectivo.

Atender el teléfono, al publico y a funcionarios de la Institucidén, asi
como resolver consultas o trasladarlas a quien corresponda.

Asistir a reuniones, tomar nota, confeccionar las actas e informes y
hacer las comunicaciones respectivas.

Confeccionar trabajos complejos: Cuadros, actas, informes, formularios,
esténciles, presupuestos y otros documentos.

Mantener organizados y actualizados los archivos de la unidad.
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Tomar dictado taquigrafico de correspondencia, mensajes, memorandos
y realizar la trascripcion de los mismos.

Hacer los pedidos de materiales, Utiles de oficina y equipos para la
unidad, distribuirlos y llevar los controles correspondientes.

Cotejar y verificar datos diversos en cuadros, reportes, informes,
formularios, actas y otros documentos.

Leer y revisar periddicos y otros documentos similares, recortar los
articulos relacionados con la dependencia y llevar los archivos
respectivos.

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de la apreciacién de la calidad del trabajo realizado
y los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre empleados dedicados a
labores de oficina y miscelaneas.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque la asistencia en labores de secretariado y oficina
que brinda a sus superiores, unidades y publico, sea oportuna vy
eficiente.

La puede corresponder utilizar programas o recursos computadorizados
para mecanografiar sus trabajos asi como mantener actualizados
archivos en disco.
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Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funcionarios
de instituciones publicas, empresas privadas, companeros y publico en
general, los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por materiales y equipo

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, utiles y materiales
asignados.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las
circunstancias lo exijan.

Consecuencia del error

Los errores cometidos en la ejecucidn de sus tareas, pueden causar
pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que las actividades
deben realizarse de manera responsable.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe tener discrecidon y confidencialidad en relacién con los asuntos
encomendados.

Requiere:

Habilidad para tratar en forma cortés y oportuna al publico.

Habilidad para redactar y tomar dictado taquigrafico.

Considerable conocimiento de vocabulario, ortografia, puntuacion,
técnicas y sistemas de archivo de documentos.

Destreza en el manejo de maquinas de oficina, tales como: maquinas de
escribir, calculadoras, microcomputadoras y variedad de paquetes de
computo.

Conocimiento de la organizacién y funciones de la Institucién.

Excelente presentacion personal.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media o Graduado de un Colegio Técnico
Profesional

Titulo de Secretaria

Dos afios de experiencia en labores de secretariado

Conocimiento del uso y manejo de paquetes de Cémputo
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»Nombre de la clase: SECRETARIA 3
»Codigo de la clase: 000179

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidon de labores de secretariado en Secciones de Oficinas Centrales,
Sucursales Tipo 3 y 4, de Sub-Direccion de Hospitales Especializados y
Regionales, Direccién de Enfermeria de Hospitales Regionales,
Secretarias de Seccion de Cirugia, Medicina y Gineco-Obstetricia en
Hospitales Regionales, en Servicios Médicos, Servicios de Apoyo y
Servicios Administrativos en Hospitales Nacionales, Especializados y
Regionales, Secretaria de Direccion y Administracién de Areas de Salud.

TAREAS:

Redactar y confeccionar cartas, notas, mensajes, circulares, reportes,
informes y otros documentos.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer, distribuir y archivar Ia
correspondencia que ingresa diariamente a la unidad.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de
la jefatura y mantenerlo informado al respecto.

Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos y de personal
presentados en el curso normal de su trabajo.

Enviar a las dependencias o instituciones que correspondan, los asuntos
que previamente ha determinado la jefatura, para el tramite respectivo.

Atender el teléfono, al publico y a funcionarios de la Institucidén, asi
como resolver consultas o trasladarlas a quien corresponda.

Asistir a reuniones, tomar nota, confeccionar las actas e informes y
hacer las comunicaciones respectivas.

Confeccionar trabajos complejos: Cuadros, actas, informes, formularios,
esténciles, presupuestos y otros documentos.

Mantener organizados y actualizados los archivos de la unidad.
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Tomar dictado taquigrafico de correspondencia, mensajes, memorandos
y realizar la trascripcion de los mismos.

Hacer los pedidos de materiales, Uutiles de oficina y equipos para la
unidad, distribuirlos y llevar los controles correspondientes.

Cotejar y verificar datos diversos en cuadros, reportes, informes,
formularios, actas y otros documentos.

Leer y revisar periddicos y otros documentos similares, recortar los
articulos relacionados con la dependencia y llevar los archivos
respectivos.

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de la apreciacién de la calidad del trabajo realizado
y los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre empleados dedicados a
labores de oficina y miscelaneas.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque la asistencia en labores de secretariado y oficina
que brinda a sus superiores, unidades y publico, sea oportuna vy
eficiente.

La puede corresponder utilizar programas o recursos computadorizados
para mecanografiar sus trabajos asi como mantener actualizados
archivos en disco.
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Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funcionarios
de instituciones publicas, empresas privadas, companeros y publico en
general, los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por materiales y equipo

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, utiles y materiales
asignados.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las
circunstancias lo exijan.

Consecuencia del error

Los errores cometidos en la ejecucidn de sus tareas, pueden causar
pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que las actividades
deben realizarse de manera responsable.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe tener discrecidon y confidencialidad en relacién con los asuntos
encomendados.

Requiere:

Habilidad para tratar en forma cortés y oportuna al publico.

Habilidad para redactar y tomar dictado taquigrafico.

Considerable conocimiento de vocabulario, ortografia, puntuacion,
técnicas y sistemas de archivo de documentos.

Destreza en el manejo de maquinas de oficina, tales como: maquinas de
escribir, calculadoras, microcomputadoras y variedad de paquetes de
computo.

Conocimiento de la organizacién y funciones de la Institucién.

Excelente presentacidn personal.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media o Graduado de un Colegio Técnico
Profesional

Titulo de Secretaria

Dos afios de experiencia en labores de secretariado

Conocimiento del uso y manejo de paquetes de Cémputo
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»Nombre de la clase: SECRETARIA EJECUTIVA 1
»Codigo de la clase: 000180

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores de secretariado en Departamentos de Oficinas
Centrales, en la Administracion y Supervisores de las Direcciones
Regionales de Servicios Médicos, Secretarias en la Direccion vy
Administracion de Hospitales Regionales y Periféricos. Secretarias de
Direccion y Administracién de Clinicas Metropolitanas, Secretarias de
Servicios de Rayos X, Trabajo Social, Nutricion, Laboratorio Clinico y
Recursos Humanos en Hospitales Nacionales, Subdireccion y Sub-
Administracion de Hospitales Nacionales y Secretarias Direccién de
Enfermeria Hospitales Nacionales y Especializados.

TAREAS:

Redactar y confeccionar cartas, notas, mensajes, circulares, reportes,
informes y otros documentos.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer, distribuir y archivar Ia
correspondencia que ingresa diariamente a la unidad.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de
la jefatura y mantenerlo informado al respecto.

Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos y de personal
presentados en el curso normal de su trabajo.

Enviar a las dependencias o instituciones que correspondan, los asuntos
gue previamente ha determinado la jefatura, para el tramite respectivo.

Atender el teléfono, al publico y a funcionarios de la Institucidén, asi
como resolver consultas o trasladarlas a quien corresponda.

Asistir a reuniones, tomar nota, confeccionar las actas e informes y
hacer las comunicaciones respectivas.

Confeccionar trabajos complejos: Cuadros, actas, informes, formularios,
esténciles, presupuestos y otros documentos.
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Mantener organizados y actualizados los archivos de la unidad.

Tomar dictado taquigrafico de correspondencia, mensajes, memorandos
y realizar la trascripcion de los mismos.

Hacer los pedidos de materiales, utiles de oficina y equipos para la
unidad, distribuirlos y llevar los controles correspondientes.

Cotejar y verificar datos diversos en cuadros, reportes, informes,
formularios, actas y otros documentos.

Leer y revisar periédicos y otros documentos similares, recortar los
articulos relacionados con la dependencia y llevar los archivos
respectivos.

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de la apreciacién de la calidad del trabajo realizado
y los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre empleados dedicados a
labores de oficina y miscelaneas.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque la asistencia en labores de secretariado y oficina
que brinda a sus superiores, unidades y publico, sea oportuna vy
eficiente.

La puede corresponder utilizar programas o recursos computadorizados
para mecanografiar sus trabajos asi como mantener actualizados
archivos en disco.
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Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funcionarios
de instituciones publicas, empresas privadas, companeros y publico en
general, los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecidn.

Responsabilidad por materiales y equipo

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, utiles y materiales
asignados.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las
circunstancias lo exijan.

Consecuencia del error

Los errores cometidos en la ejecucidn de sus tareas, pueden causar
pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que las actividades
deben realizarse de manera responsable.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe tener discrecidon y confidencialidad en relacién con los asuntos
encomendados.

Requiere:

Habilidad para tratar en forma cortés y oportuna al publico.

Habilidad para redactar y tomar dictado taquigrafico.

Considerable conocimiento de vocabulario, ortografia, puntuacion,
técnicas y sistemas de archivo de documentos.

Destreza en el manejo de maquinas de oficina, tales como: maquinas de
escribir, calculadoras, microcomputadoras y variedad de paquetes de
computo.

Conocimiento de la organizacién y funciones de la Institucién.

Excelente presentacidn personal.
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REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media o Graduado de un Colegio Técnico

Profesional
Titulo de Secretaria
Tres anos de experiencia en labores de secretariado

Conocimiento del uso y manejo de paquetes de CoOmputo
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»Nombre de la clase: SECRETARIA EJECUTIVA 2
»Codigo de la clase: 000181

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores de secretariado en Direcciones de Sede, Apoyo en
Gerencias, Presidencia Ejecutiva y Junta Directiva. Secretaria en
Direccion y Administracion de Hospitales Nacionales, Especializados,

Direccion Regional de Servicios Médicos y Direccion Regional de
Sucursales.

TAREAS:

Redactar y confeccionar cartas, notas, mensajes, circulares, reportes,
informes y otros documentos.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer, distribuir y archivar Ila
correspondencia que ingresa diariamente a la unidad.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de
la jefatura y mantenerlo informado al respecto.

Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos y de personal
presentados en el curso normal de su trabajo.

Enviar a las dependencias o instituciones que correspondan, los asuntos
que previamente ha determinado la jefatura, para el tramite respectivo.

Atender el teléfono, al publico y a funcionarios de la Institucion, asi
como resolver consultas o trasladarlas a quien corresponda.

Asistir a reuniones, tomar nota, confeccionar las actas e informes y
hacer las comunicaciones respectivas.

Confeccionar trabajos complejos: Cuadros, actas, informes, formularios,
esténciles, presupuestos y otros documentos.

Mantener organizados y actualizados los archivos de la unidad.
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Tomar dictado taquigrafico de correspondencia, mensajes, memorandos
y realizar la trascripcidon de los mismos.

Hacer los pedidos de materiales, utiles de oficina y equipos para la
unidad, distribuirlos y llevar los controles correspondientes.

Cotejar y verificar datos diversos en cuadros, reportes, informes,
formularios, actas y otros documentos.

Leer y revisar periddicos y otros documentos similares, recortar los

articulos relacionados con la dependencia y llevar los archivos
respectivos.

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de la apreciacién de la calidad del trabajo realizado
y los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre empleados dedicados a
labores de oficina y miscelaneas.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque la asistencia en labores de secretariado y oficina
que brinda a sus superiores, unidades y publico, sea oportuna y
eficiente.

La puede corresponder utilizar programas o recursos computadorizados
para mecanografiar sus trabajos asi como mantener actualizados
archivos en disco.
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Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funcionarios
de instituciones publicas, empresas privadas, companeros y publico en
general, los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por materiales y equipo

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, Utiles y materiales
asignados.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las
circunstancias lo exijan.

Consecuencia del error

Los errores cometidos en la ejecucidn de sus tareas, pueden causar
pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que las actividades
deben realizarse de manera responsable.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe tener discrecidon y confidencialidad en relacién con los asuntos
encomendados.

Requiere:

Habilidad para tratar en forma cortés y oportuna al publico.

Habilidad para redactar y tomar dictado taquigrafico.

Considerable conocimiento de vocabulario, ortografia, puntuacion,
técnicas y sistemas de archivo de documentos.

Destreza en el manejo de maquinas de oficina, tales como: maquinas de
escribir, calculadoras, microcomputadoras y variedad de paquetes de
computo.

Conocimiento de la organizacién y funciones de la Institucién.

Excelente presentacion personal.
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REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media o Graduado de un Colegio Técnico

Profesional
Titulo de Secretaria
Tres anos de experiencia en labores de secretariado

Conocimiento del uso y manejo de paquetes de Cémputo
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»Nombre de la clase: SECRETARIA EJECUTIVA DE ALTA GERENCIA

»Codigo de la clase: 000182

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidon de labores de secretariado en Presidencia Ejecutiva, Secretaria
de los Gerentes, Auditor y Secretarias de Junta Directiva.

TAREAS:

Asignar, coordinar y supervisar las labores de personal de apoyo
secretarial en la Gerencia de Divisidn respectiva.

Redactar y confeccionar cartas, notas, mensajes, circulares, reportes,
informes y otros documentos.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer, distribuir y archivar Ia
orrespondencia que ingresa diariamente a la unidad.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de
la jefatura y mantenerlo informado al respecto.

Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos y de personal
presentados en el curso normal de su trabajo.

Enviar a las dependencias o instituciones que correspondan, los asuntos
que previamente ha determinado la jefatura, para el tramite respectivo.

Atender el teléfono, al publico y a funcionarios de la Institucidén, asi
como resolver consultas o trasladarlas a quien corresponda.

Asistir a reuniones, tomar nota, confeccionar las actas e informes y
hacer las comunicaciones respectivas.

Confeccionar trabajos complejos: Cuadros, actas, informes, formularios,
esténciles, presupuestos y otros documentos.
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Mantener organizados y actualizados los archivos de la unidad.

Tomar dictado taquigrafico de correspondencia, mensajes, memorandos
y realizar la trascripcion de los mismos.

Hacer los pedidos de materiales, utiles de oficina y equipos para la
unidad, distribuirlos y llevar los controles correspondientes.

Cotejar y verificar datos diversos en cuadros, reportes, informes,
formularios, actas y otros documentos.

Leer y revisar periddicos y otros documentos similares, recortar los
articulos relacionados con la dependencia y llevar los archivos
respectivos.

Realizar otras labores afines al cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones generales en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de la apreciacién de la calidad del trabajo realizado
y los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre empleados dedicados a
labores de oficina y misceldneas.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque la asistencia en labores de secretariado y oficina
que brinda a sus superiores, unidades y publico, sea oportuna vy
eficiente.

La puede corresponder utilizar programas o recursos computadorizados
para mecanografiar sus trabajos asi como mantener actualizados
archivos en disco.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, funcionarios
de instituciones publicas, empresas privadas, compafieros y publico en
general, los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por materiales y equipo

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, utiles y materiales
asignados.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las
circunstancias lo exijan.

Consecuencia del error

Los errores cometidos en la ejecucién de sus tareas, pueden causar
pérdidas, dafos o atrasos de consideracion, por lo que las actividades
deben realizarse de manera responsable.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe tener discrecion y confidencialidad en relacion con los asuntos
encomendados.

Requiere:
Habilidad para tratar en forma cortés y oportuna al publico.
Habilidad para redactar y tomar dictado taquigrafico.

Considerable conocimiento de vocabulario, ortografia, puntuacion,
técnicas y sistemas de archivo de documentos.

Destreza en el manejo de maquinas de oficina, tales como: maquinas de
escribir, calculadoras, microcomputadoras y variedad de paquetes de
computo.
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Conocimiento de la organizacién y funciones de la Institucién.
Excelente presentacion personal.

Conocimiento del idioma inglés

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media o Graduado de un Colegio Técnico
Profesional

Titulo de Secretaria o Secretaria Ejecutiva
Tres afnos de experiencia en labores de secretariado

Conocimiento del uso y manejo de paquetes de Cémputo
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1.2.2 OFICINA

»Nombre de la clase: OFICINISTA 1

»Codigo de la clase: 000185

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores variadas de oficina.

TAREAS:

Ejecutar trabajos mecanograficos variados, tales como: informes,
cuadros, correspondencia, esténciles, listas, notas, reportes y otros
documentos similares.

Ordenar, clasificar y archivar documentos.

Efectuar calculos aritméticos de alguna dificultad.

Recibir, anotar, distribuir, correspondencia, documentos variados y lleva
tarjeteros de control cruzado.

Revisar y cotejar cuadros numéricos, textos, datos con facturas, estados
de cuenta y centros documentos similares.

Atender publico, resuelve consultas, suministra informacion y documentos
variados.

Revisar y extraer documentos, revistas y periddicos, informacién que
compete a la unidad, asi como actualiza ficheros, expedientes y registros.

Redactar correspondencia sencilla: cartas, notas, memorandos, mensajes
y otros.

Atender al teléfono, anota y distribuye los mensajes recibidos, resuelve
consultas y suministra informacion.
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Recopilar datos variados y los anota en los formularios correspondientes
para la elaboracion de trabajos estadisticos.

Trasmitir diversos documentos y efectuar gestiones administrativas
sencillas.

Participar en la ejecucién de inventarios de materiales, Utiles y equipo de
oficina y mercaderias.

Transcribir documentos en forma manuscrita, hace anotaciones en libros,
expedientes y extrae datos de los mismos.

Velar por el uso adecuado de los instrumentos y Utiles de oficina.

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos,
incapacidades, etc.

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Supervision recibida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones precisas en cuanto
a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera
directa por parte de su jefe inmediato. Se le evalla por medio de la
apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendados se
cumplan con eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones con superiores, compafieros y publico en
general, los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecién
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Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, Utiles y materiales
asignados.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las
circunstancias lo exijan. Debe recibir los cursos y al adiestramiento
necesarios para el desempeno adecuado del cargo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de alguna
consideracién, los cuales pueden ser advertidos y corregidos en el curso
normal del trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacidon con los asuntos que trata. Requiere:
habilidad para relacionarse en forma cortés y satisfactoria con el publico,
tener conocimiento de las practicas corrientes de oficina, habilidad para
realizar célculos aritméticos sencillos, destreza en el manejo de maquinas
de oficina. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media.
Conocimientos basicos de computacion.

Modificacion aprobada mediante:
»NUmero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012
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»Nombre de la clase: OFICINISTA 2
»Codigo de la clase: 000186
NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucidon de labores variadas vy dificiles de oficina.
TAREAS:
Ejecuta trabajos mecanograficos variados vy dificiles, tales como:
informes, cuadros, correspondencia, esténciles, listas, facturas, notas,

reportes y otros documentos similares.

Redactar documentos variados: certificaciones, cartas, telegramas,
circulares y otros.

Recibir, registrar y distribuir correspondencia, revisa boletines,
circulares, documentos y comunicaciones.

Ordenar, clasificar y archivar documentos siguiendo las técnicas
adecuadas.

Atender al publico, resolver sus consultas, documentos y suministra
informacion

Revisar y cotejar cuentas, planillas, acciones, movimientos de personal,
textos, listados, cuadros numéricos y otros.

Efectuar inventarios de articulos, materiales, equipos y mantiene los
controles correspondientes.

Tramitar gastos por viaticos, acciones de personal, érdenes de compra,
requisiciones, facturas, etc.; y lleva los controles respectivos.

Realizar calculos aritméticos variados, tales como: porcentajes,
sumatorias, intereses, deducciones, recargos, promedios, etc.

Velar por el uso y cuido de los instrumentos, utiles de oficina, equipo y
reporta cualquier anomalia.
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Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos,
incapacidades, etc.

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones precisas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de
manera directa por parte de su jefe inmediato. Se le evalia por medio
de la apreciaciéon de la calidad del trabajo realizado y los resultados
obtenidos.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendados se
cumplan con eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relacionas de trabajo

La actividad origina relaciones con superiores, compaferos y publico en
general, los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, utiles y materiales
asignados.

Condiciones de trabajo
Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las

circunstancias lo exijan. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesarios para el desempefo adecuado del cargo.
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Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o atrasos de
alguna consideracion, los cuales pueden ser advertidos y corregidos en
el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecidn en relacion con los asuntos que trata.
Requiere: habilidad para relacionarse en forma cortés y satisfactoria con
el publico, conocimiento de las practicas corrientes de oficina, habilidad
para realizar calculos aritméticos sencillos, destreza en el manejo de
magquinas de oficina. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacién Media.
Un afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Conocimientos basicos de computacion.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012
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»Nombre de la clase: OFICINISTA 3

»Codigo de la clase: 000187

NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucién de labores de gran dificultad en una unidad de la institucién.
TAREAS:

Realizar trabajos de gran dificultad, tales como: actas, cuadros
contables, estadisticos, informes, decretos, presupuestos, etc.

Redactar documentos de alguna dificultad, tales como: cartas,
circulares, certificaciones, constancias, telegramas, reportes y otros.

Recibir, registrar, leer y distribuir correspondencia.

Ordenar, clasificar y archivar documentos variados, siguiendo sistemas
dificiles que requieren el conocimiento de técnicas especiales.

Participar en la aplicacion de tramites y procedimientos relacionados con
la administracion de recursos humanos.

Preparar y revisar reportes, cuadros estadisticos, planillas, reservas de
crédito y otros documentos similares

Mantener controles de asistencia, vacaciones, cheques, licitaciones,
facturas, viaticos, correspondencia, materiales, equipo, expedientes,
etc.

Atender publico, resolver sus consultas y suministrar documentos e
informacién variada.

Participar en la preparacion de material estadistico, revisar y tabular
datos y cuestionarios, asi como dibujar gréaficos, cuadros y formularios
variados.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida
Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones precisas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de
manera directa por parte de su jefe inmediato. Se le evalia por medio
de la apreciacién de la calidad del trabajo realizado y los resultados
obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre empleados de oficina y
de menor nivel.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendados se
cumplan con eficiencia y puntualidad.

Le puede corresponder utilizar programas o recursos computadorizados
para mecanografiar sus trabajos, asi como mantener actualizados
archivos en discos.

Responsabilidad por relacionas de trabajo

La actividad origina relaciones con superiores, compaferos de trabajo y
publico en general, los cuales deben ser atendidos con tacto y
discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los Uutiles y
materiales que usa en su trabajo. Cuando el puesto lo exija debe cuidar
el buen uso del microordenador, télex, faz y demas equipo tecnoldgico.

Condiciones de trabajo
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Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las
circunstancias lo exijan. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesarios para el desempefo adecuado del cargo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafnos o atrasos de
alguna consideracion, los cuales pueden ser advertidos y corregidos en
el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere: habilidad para relacionarse en forma cortés y satisfactor a con
el publico, tener conocimiento de las practicas corrientes de oficina,
habilidad para realizar calculos aritméticos, sencillos, destreza en al
manejo de maquinas de oficina. Suena presentacidén personal.

Poseer conocimientos basicos sobre el manejo operacional de
microcomputador, paquetes de palabras y similares y otro equipo
tecnoldgico, cuando el puesto asi lo exija.

REQUISITOS:
Bachiller en Educacion Media.

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Conocimientos basicos de computacion.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012
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»Nombre de la clase: OFICINISTA 4
»Codigo de la clase: 000188
NATURALEZA DEL TRABAJO:
Coordinacién y supervision de labores de oficina o ejecucion de labores
de oficina o ejecucidon de labores de gran complejidad en una unidad de
la Institucion.

TAREAS:

Asignar, supervisar y controlar las actividades de una unidad de poca
magnitud.

Redactar y firmar documentos, tales como: correspondencia, notas,
circulares, reportes, informes, etc.

Atender y resolver consultas variadas que le presentan superiores,
subalternos y publico en general, relacionadas con la actividad a su
cargo.

Recolectar informacién de tipo confidencial y efectuar estudios
complejos sobre la materia.

Recibir, revisar, tabular datos de boletas, cuestionarios y realizar
calculos estadisticos contables o financieros.

Realizar ajustes periddicos en las partidas presupuestarias como parte
del control asignado en la ejecucion presupuestaria de la calidad.

Tramitar y procesar facturas y otros documentos similares para su
respectivo pago.

Elaborar inventarios selectivos y totales de utiles, materiales y equipo
de oficio

Llevar el control de caja chica.
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Supervisar, controlar y ejecutar la preparacion y tramitar de planillas y
otros documentos relacionados con la misma.

Mantener controles sobre compras, pagos, recaudaciones, documentos
recibidos y enviados, facturas, distribucién de materiales, Vela por el
correcto manejo y tramite de valores, correspondencia, archivos vy
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la
oficina.

Orientar a personal de menor nivel en la ejecucion de sus labores y
coordinar las actividades internas y externas de la unidad.

Velar por el correcto manejo y tramite de valores, correspondencia,
archivos y documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros
bienes de la oficina.

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones precisas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de
manera directa por parta de su jefe inmediato. Se le evalia por medio
de la apreciacién de la calidad del trabajo realizado y los resultados
obtenidos.

Supervision ejercida

Ejerce supervision sobre empleados de menor nivel.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendados se
cumplan con eficiencia y puntualidad.

Le puede corresponder utilizar programas o recursos computadorizados
para mecanografiar sus trabajos, asi como mantener actualizados
archivos en discos.
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Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones con superiores, compafieros y publico en
general, los cuales deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los dutiles y
materiales que usa en su trabajo. Cuando el puesto lo exija debe cuidar
el buen uso del microordenador, télex, faz y demas equipo tecnoldgico.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada cuando las
circunstancias lo exijan. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesarios para el desempeio adecuado del cargo.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o atrasos de
alguna consideracién, los cuales pueden ser advertidos y corregidos en
el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecidén en relacion con los asuntos que trata.
Requiere: habilidad para relacionarse en forma cortés y satisfactoria con
el publico, tener conocimiento de las practicas corrientes de oficina,
habilidad para realizar céalculos aritméticos sencillos, destreza en el
manejo de maquinas de oficina. Buena presentacion personal.

Debe poseer conocimientos basicos sobre el manejo operacional de
microcomputador, paquetes de palabras y similares y otro equipo
tecnoldgico, cuando el puesto asi lo exija.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media.
Tres afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
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Conocimientos basicos de computacion.

Modificacion aprobada mediante:

»Numero de resolucion: 073-2011
»Vigencia de Resolucion: 12 marzo de 2012
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1.3 RELACIONES PUBLICAS

»» Nombre de la clase: TECNICO EN RELACIONES PUBLICAS 1
»Codigo de la clase: 000189
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidon de labores asistenciales complejas, en el campo de las
relaciones publicas.

TAREAS:

Promover y desarrollar las relaciones humanas entre los funcionarios del
centro de trabajo.

Coordinar con los responsables de produccién, la impresiéon del material
necesario para la promocion de actividades.

Realizar las tomas para "cufias", documentales y reportajes de T.V.

Colaborar en el proceso para la toma de diapositivas en los moddulos
audiovisuales.

Brindar atencion al publico, visitantes (nacionales y extranjeros) y
estudiantes que soliciten informacion referente a la institucion.

Colaborar en la coordinacion de cualquier actividad que se realice en el
centro de trabajo.

Confeccionar 6rdenes de servicios fijos y ocasionales, de acuerdo con el
presupuesto de publicidad.

Llevar control de las publicaciones que hace la Institucién y del material
impreso que entrega al publico.

Brindar atencion a los diferentes medios de comunicacion, enviando
informacion, organizando conferencias de prensa, etc.
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Coordinar charlas y reuniones entre la administracion, Jefaturas y
diferentes grupos de trabajo.

Revisar los diferentes diarios que se editan en el pais y recorta las
publicaciones que tengan relacion directa o indirecta con la Institucion.
Recibir y tramitar facturas de cobro a la Institucién por servicios de
publicidad, actividades culturales y otros.

Llevar control de una hemeroteca y ejecuta labores variadas de oficina.

Realizar otras labores de oficina al cargo.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros
y publico en general, relacionados con la actividad a cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas establecidas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de los reportes que presenta, la apreciacién de la
calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre personal que se dedica a
labores de oficina.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan,
se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecién.
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Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que utiliza
en el desempefio de sus labores.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene
vigentes. Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesario para el
desempenio del puesto.

Consecuencia del error

Los errores cometidos durante el desempefo del puesto, pueden
ocasionar dafios o atrasos de consideracion, sin embargo pueden ser
advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias
de su especialidad. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media.

Entre uno y dos anos de experiencia en labores relacionadas con la
actividad.

Poseer el adiestramiento especifico en aquellos casos en que el puesto lo
requiera.

Conocimiento de fotografia y de los procesos de cine y television.
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»»Nombre de la clase: TECNICO EN RELACIONES PUBLICAS 2

»Codigo de la clase: 000190

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidon de labores técnicas en el campo de las relaciones publicas
TAREAS:

Promover el desarrollo de programas y actividades diversas del centro de
trabajo.

Elaborar y coordinar campafas informativas y educativas, utilizando
diversos medios de comunicacion social.

Realizar entrevistas, encuestas y opiniones, en relacion con los bocetos y
planes de las diferentes campanas.

Atender a los representantes de los medios de comunicacion colectiva que
soliciten informacién sobre las actividades de la Institucion, y prepara el
material requerido para ellas.

Coordinar y confeccionar el material divulgatorio, ademas de programar
su colocacidon en los medios de comunicacién.

Prestar asistencia a funcionarios de nivel superior en el desarrollo de
proyectos, estudios técnicos y administrativos.

Organizar y coordinar actividades cientificas, sociales y culturales.

Impartir charlas y conferencias sobre las actividades de la Institucién y
prepara el material requerida para ellas.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, companeros Yy publico en general, en materia de su
especialidad.

Atender a los invitados especiales de la Institucion.
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Asistir a reuniones con superiores y companeros, con el fin de coordinar
actividades, mejorar método y procedimientos de trabajo, analiza y
resuelve problemas que se presentan en el desarrollo de los labores,
evalla programas, actualiza conocimientos y propone cambios y ajustes
diversos.
Realizar otras labores afines al cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Las labores del Técnico de Relaciones Publicas se diferencian del
Asistente, en que las labores son dificiles; consecuentemente para
realizarlas requiere mayor experiencia y dominio de campo de trabajo.
Supervision recibida
Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas establecidas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de los reportes que presenta, la apreciacién de la
calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre personal que se dedica a
labores técnicas y de oficina.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan,
se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo
La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos,
instituciones publicas y privadas y publico en general, las cuales deben ser

atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que utiliza
en el desempefio de sus labores.

Condiciones de Trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. La actividad demanda algun esfuerzo fisico.
Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene
vigentes. Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesario para el
desempeno del puesto.

Consecuencia del Error

Los errores cometidos durante el desempefio del puesto, pueden
ocasionar dafios o atrasos de consideracién, sin embargo pueden ser
advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion con respecto a los asuntos que se le
encomiendan.

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico. Conocimiento del idioma inglés, cuando el puesto lo exija. Debe
mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacién Media

Segundo afio aprobado de una carrera universitaria afin con el cargo.
Entre tres y cinco afios de experiencia en labores de relaciones publicas.
Poseer el adiestramiento especifico en aquellos casos en que el puesto lo
requiera.

Dominio del idioma inglés.

Conocimiento de fotografia y de los procesos de cine y television.
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1.4 BIBLIOTECOLOGIA

»Nombre de la clase: ASISTENTE DE BIBLIOTECOLOGIA 1
»Codigo de la clase: 000191

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidn de labores variadas y sencillas en el area de Bibliotecologia.
TAREAS:

Clasificar y catalogar libros, revistas y demas material bibliografico que
ingresa a la biblioteca.

Realizar los préstamos de material bibliografico a sala y domicilio,
verificando la informacién de la boleta y archivando las mismas.

Atender a los usuarios de la biblioteca orientandolos en el uso y acceso a
los servicios brindados.

Realizar busquedas de temas y referencias especificas, que solicitan los
usuarios.

Ordenar y colocar el material bibliografico en los estantes de acuerdo con
la clasificacidon establecida.

Realizar inventarios del material que posee la biblioteca.

Realizar préstamos de obras y material bibliografico que se encuentran en
préstamo.

Llevar el control de las obras y material bibliografico que se encuentran en
préstamo.

Preparar y presentar informes sobre el movimiento y los servicios que
presta la biblioteca.

Tramitar los pedidos de material bibliografico en caso de ser necesario.
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Mecanografiar y archivar fichas por autores y materias, siguiendo reglas
de catalogacion ya definidas.

Velar por el estado fisico de las obras y materiales que posee la biblioteca,
haciendo las reparaciones del caso, si es necesario.

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones precisas y normas establecidas en cuanto
a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera
directa por parte de su jefe inmediato. Se le evalla por medio de la
apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder, eventualmente ejercer supervision sobre personal
de menor nivel.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan,
se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que utiliza
en el desempefio de sus labores.
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Condiciones de trabajo

Generalmente desempefa sus funciones en una biblioteca pequefa o de
mediano tamafo. La actividad demanda algun esfuerzo fisico. Debe
observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigentes.
Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesario para el desempeno
del puesto.

Consecuencia del error

Los errores cometidos durante el desempeno del puesto, pueden ser
advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion con respecto a los asuntos que se le
encomiendan.

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico que utiliza los servicios. Debe mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su especialidad. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media.

Cursos aprobados de bibliotecologia o preparacion equivalente.

Entre tres meses y un afio de experiencia en labores de bibliotecologia.
Poseer el adiestramiento especifico en aquellos casos en que el puesto lo
requiera.
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s>»Nombre de la clase: ASISTENTE DE BIBLIOTECOLOGIA 2

»Codigo de la clase: 000192

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidon de labores variadas y dificiles en el area de Bibliotecologia.
TAREAS:

Clasificar y catalogar libros, revistas y demdas material bibliografico de
acuerdo con los sistemas establecidos.

Atender a los usuarios de la biblioteca, orientandolos en el uso y manejo
de los servicios brindados.

Realizar los préstamos de material bibliografico a sala y domicilio.

Llevar el control de las obras y material bibliografico que se encuentran en
préstamo.

Mecanografiar y archivar fichas por autor y materias siguiendo reglas de
catalogacién previamente definidas.

Mantener ordenado el material bibliografico en los estantes
correspondientes.

Participar en los inventarios de obras y material bibliografico.

Preparar y presentar informes sobre el movimiento y los servicios que
presta la biblioteca.

Realizar operaciones de canje y préstamos de material bibliografico con
otras bibliotecas del pais.

Realizar busquedas de indices bibliograficos y referencias especificas que
solicitan los usuarios.

Tramitar pedidos de material bibliografico cuando es necesario.
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Velar por el estado fisico de las obras y material bibliografico haciendo las
reparaciones del caso.

Trabajar con alguna independencia siguiendo normas establecidas,
generalmente desempefa sus labores en una biblioteca de mediano
tamanfo. Le puede corresponder supervisar personal de menor nivel.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Las labores del Asistente de Bibliotecologia 2 se diferencian del 1, en que
las labores que desempefia son de un nivel mas alto de dificultad, por lo
cual para realizarlas se requiere de mayor preparacion académica y
experiencia.

Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas establecidas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de los reportes que presenta, la apreciacién de la
calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre personal que se dedica a
labores técnicas y de oficina.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan,
se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafieros y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que utiliza
en el desempefio de sus labores.
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Condiciones de trabajo

Generalmente desempena sus funciones en una biblioteca de mediano
tamano. La actividad demanda algun esfuerzo fisico. Debe observar en
forma estricta las normas de seguridad e higiene vigentes. Debe recibir
los cursos y el adiestramiento necesario para el desempefo del puesto.

Consecuencia del error

Los errores cometidos durante el desempefo del puesto, pueden
ocasionar dafios o atrasos de consideracion, sin embargo pueden ser
advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacidn con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico que utiliza los servicios. Debe mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su especialidad. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media.

Cursos aprobados de bibliotecologia o preparacion equivalente.
Experiencia en labores de bibliotecologia.

Poseer el adiestramiento especifico en aquellos casos en que el puesto lo
requiera.
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»Nombre de la clase: ASISTENTE DE BIBLIOTECOLOGIA 3
»Codigo de la clase: 000193
NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucidon y supervisidn de labores complejas en el area de bibliotecologia,
velando por el buen funcionamiento y proyeccion de la misma a los
usuarios y la custodia de todo el equipo y material que posee la biblioteca.

TAREAS:

Supervisar y organizar las labores que se llevan a cabo en una biblioteca
de mediano movimiento.

Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo y material con que se
cuenta.

Elaborar el boletin bibliografico para distribuirlo entre los usuarios vy
demas bibliotecas médicas.

Clasificar y catalogar el material bibliografico de acuerdo con sistemas
establecidos.

Atender a los usuarios de la biblioteca en el préstamo y orientacién del
usSo y acceso a los servicios brindados.

Llevar el registro de suscripciones y tramita la adquisicion de nuevo
material bibliografico.

Mantener actualizado el libro de adquisiciones y los ficheros por autor y
materia.

Promover relaciones de canje con otras bibliotecas.

Preparar y enviar informes mensuales a BINASSS, sobre préstamos de
material bibliografico y actividades realizadas.

Asistir a reuniones convocadas por BINASSS.
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Recibir, contestar y tramitar correspondencia variada.
Velar porque el servicio que se brinda en la biblioteca sea éptimo.
Velar por el orden y estado fisico de las obras y material bibliografico,

haciendo las reparaciones necesarias.

Tomar actas y vela por el cumplimiento de los acuerdos del Comité de
Bibliotecologia.

Confeccionar el archivo vertical.

Le corresponde supervisar personal de menor nivel. Trabaja con
independencia siguiendo las normas establecidas.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Las labores del Asistente de Bibliotecologia 3 se diferencia del 2, en que
desempefia sus funciones en bibliotecas de mayor tamafo, aunado al
nivel de dificultad, por lo cual para realizarlas se requiere de mas
preparacion académica y experiencia.

Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas establecidas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio del andlisis de los reportes que presenta, la
apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.
Supervision ejercida

Le corresponde ejercer supervision sobre personal que se dedica a labores
técnicas y de oficina.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan,
se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo
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La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos y
publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que utiliza
en el desempefio de sus labores.

Condiciones de trabajo

Generalmente desempefia sus funciones en una biblioteca de mayor
tamano. La actividad demanda algun esfuerzo fisico. Debe observar en
forma estricta las normas de seguridad e higiene vigentes. Debe recibir
los cursos y el adiestramiento necesario para el desempefio del puesto.

Consecuencia del error

Los errores cometidos durante el desempefio del puesto, pueden
ocasionar dafios o atrasos de consideracion, sin embargo pueden ser
advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacidon con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico que utiliza los servicios. Debe mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su especialidad. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media.

Cursos aprobados de bibliotecologia o preparacion equivalente.

Entre dos y cuatro anos de experiencia en labores de bibliotecologia.
Poseer el adiestramiento especifico en aquellos casos en que el puesto lo
requiera.
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1.5 DIRECCION JURIDICA

»Nombre de la clase: ASISTENTE DE ABOGACIA
»Codigo de la clase: 000194
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores asistenciales de cierta complejidad en labores
juridicas variadas.

TAREAS:

Brindar asistencia a los profesionales en Derecho, en tareas relacionadas
con el cobro judicial y demas subsidiarias.

Estudiar documentos juridicos y expedientes relacionados con asuntos
legales que se tramitan en la Institucién.

Confeccionar "borradores" de escrituras.
Preparar y presentar escritos relacionados con juicios y otros aspectos
legales en que se involucra la Institucidon, velando por su tramite

respectivo.

Recibir declaratorias para la tramitacién de asuntos de caracter juridico y
levanta informacion referente al caso.

Solicitar informacién a los juzgados y demas Instituciones, para proseguir
con el tramite de los asuntos legales.

Mantener actualizados los decretos, leyes, reglamentos y demas material
de consulta que utilizan los abogados de la Direccion.

Atender y resolver consultas de caracter general provenientes de
companeros y publico.

Sustituir a personal de mayor nivel, en caso de ausencia por vacaciones,
permisos e incapacidades.
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Realizar otras labores afines al cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones de caracter general y métodos vy
procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la legislacién
vigente, aplicables a su area de actividad. En asuntos fuera de rutina
recibe asistencia funcional de su superior inmediato, de profesionales o de
asesores externos. Su labor es evaluada por medio del analisis de los
informes que presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y
la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

No ejerce supervision.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puesto, la aplicacion de principios y técnicas de un area determinada, para
atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas,
propias del campo de su competencia, ya sea como participe directo de
programas o proyectos especificos o bien como colaborador de personal
de mayor nivel.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, companeros,
funcionarios de instituciones publicas y privadas y publico en general, las
cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que utiliza
en el desempeno de sus labores.
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Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a
diferentes lugares del pais. Debe observar en forma estricta las normas de
seguridad e higiene vigentes. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesario para el desempeno del puesto.

Consecuencia del error

Los errores cometidos durante el desempefo del puesto, pueden
ocasionar pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que las
actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y precisién.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacidon con los asuntos encomendados.
Requiere poseer amplios conocimientos sobre los reglamentos vy
legislacion vigente. Habilidad para realizar analisis y resolver situaciones
imprevistas. Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria
con las personas. Debe mantener actualizados los conocimientos vy
técnicas propias de su especialidad. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacion Media

Segundo ano aprobado de la carrera de Derecho.

Entre tres y cinco afios de experiencia en labores relacionadas con el
puesto.

Poseer el adiestramiento especifico en aquellos casos en que el puesto lo
requiera.
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1.6 DIRECCION ACTUARIAL

»Nombre de la clase: ACTUARIO 1
»Codigo de la clase: 000350

NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucidon de labores complejas en el campo actuarial.
TAREAS:

Elaborar estudios de caracter y enfoque actuarial-financiero, tendientes a
la revision de sistemas y formas de calculo de las tasas o cuotas de la
Institucion, utilizando conocimientos de tipo econdmico, demografico vy
estadistico.

Efectuar calculos de las liquidaciones actuariales, cuota de préstamos,
anualidades permanentes y temporales, devolucion de cuotas,
indemnizacidon por riesgos profesionales, y de otras que sean necesarias
para el desempefio de su trabajo.

Recopilar y elaborar encuestas y estadisticas demograficas, financieras,
necesarias para la determinacion y construccién de tablas y calculos
actuariales.

Brindar apoyo técnico en la realizacion de estudios y en la valoracién
actuarial del régimen de pensiones y del Fondo Nacional de Mutualidad.

Asesorar a funcionarios y empleados de la Institucién, en los aspectos
relativos a campo actuarial.

Colaborar en toda clase de trabajos, proyectos y estudios que realice el
jefe de la unidad.

Atender a empleados y publico en general y resuelve toda clase de
consultas relacionadas con su trabajo.

Realizar otras labores afines al cargo.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia técnica, siguiendo la politica de la Instituciéon
aplicable a su area de actividad y la legislacién que define y regula las
labores que ejecuta. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional
de su superior inmediato, de profesionales o de asesores externos. Su
labor es evaluada por medio del analisis de los reportes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia de los
métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

No le corresponde ejercer supervisién directa sobre personal de menor
nivel.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puesto, la aplicacién de principios y técnicas de un &area actuarial, para
atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas de
un alto grado de dificultad, propias del campo de su competencia.
Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, companeros,
funcionarios de instituciones publicas y privadas y publico en general, las
cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que utiliza
en el desempefio de sus labores.

Condiciones de trabajo
Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a

diferentes lugares del pais. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesario para el desempefo del puesto.
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Consecuencia del error

Los errores cometidos durante el desempeno del puesto, pueden
ocasionar pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que las
actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y discrecién.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.

Debe poseer conocimientos sobre aplicaciones de las matematicas y del
campo actuarial a las actividades financieras y sobre leyes y reglamentos
de la Institucion. Requiere habilidad para tratar en forma cortés y
satisfactoria con las personas. Debe mantener actualizados Ilos
conocimientos y técnicas propias de su especialidad. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacion Media
Tercer ano en la carrera de Ciencias Actuariales.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 020-2009
»Fecha de resolucion: 14/04/2009

»Vigencia de resolucion: 01/05/2009
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»Nombre de la clase: ACTUARIO 2

»Codigo de la clase: 000351
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores actuariales de gran complejidad dentro del area de
trabajo.

TAREAS:
Elaborar proyectos para la programacién O6ptima de compra de
medicamentes, a fin de controlar las pérdidas ocurridas en dichas

compras.

Apoyar en las evaluaciones actuariales de los regimenes de pensiones
(IVM y Salud) a corto y largo plazo.

Calcular intereses legales para cobro o pago de intereses otorgados
judicialmente.

Calcular liquidaciones actuariales para el traslado de cuotas de un régimen
a otro.

Apoyar en la elaboracion del estudio de la tasa minima actuarial para las
reservas del IVM.

Colaborar en la elaboracion del estudio para el aumento de las pensiones.
Finalizar el programa para el calculo de liquidaciones actuariales

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Las labores del Actuarial 1 se diferencian del 2, en que las tareas son de
un mayor grado de dificultad y complejidad dentro del area de Actuarial.
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Supervision recibida

Trabaja con independencia técnica, siguiendo la politica de la Institucion,
aplicable a su area de actividad y la legislaciéon que define y regula las
labores que ejecuta. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional
de su superior inmediato, de profesionales o de asesores externos. Su
labor es evaluada por medio del andlisis de los reportes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la eficiencia y eficacia de los
métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

No le corresponde ejercer supervision directa sobre personal del menor
nivel.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puesto, la aplicacién de principios y técnicas de un area actuarial, para
atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas del
mas alto grado de dificultad, propias del campo de su competencia.
Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos,
funcionarios de instituciones publicas y privadas y publico en general, las
cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales que utiliza
en el desempefio de sus labores.

Condiciones de trabajo
Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a

diferentes lugares del pais. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesario para el desempefio del puesto.
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Consecuencia del error

Los errores cometidos durante el desempefio del puesto, pueden
ocasionar pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que las
actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y discrecién.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacidon con los asuntos encomendados.
Debe poseer conocimientos sobre aplicaciones de las matematicas y en
ciencias actuariales a las actividades financieras y sobre leyes vy
reglamentos de la Institucién. Requiere habilidad para tratar en forma
cortés y satisfactoria con las personas. Debe mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su especialidad. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:
Bachiller Universitario en Ciencias Actuariales.
REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.
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»Nombre de la clase: ACTUARIO 3

»Codigo de la clase: 000352

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidon de labores de tipo profesional, cientificas y administrativas, de
gran dificultad, en las cuales se deben aplicar los principios tedrico-
practicos de las ciencias actuariales en una profesién adquirida en una
Institucion de ensefanza superior, para el Planeamiento, direccidon y
coordinacién de programas a nivel local.

TAREAS:

Elaborar estudios de los diversos regimenes que tiene la institucion.

Confeccionar estudios e investigar tanto en los aspectos actuariales,
financieros, como demograficos.

Colaborar en los proyectos de trabajo que asigne la jefatura inmediata.
Programar diversos procesos para la estimacion de datos.
Elaborar las bases biométricas necesarias para los estudios actuariales.

Desarrollar estudios y estimaciones correspondientes a los peritajes
actuariales.

Realizar otras labores afines al cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Las funciones asignadas son de un grado de dificultad mas alto en el

campo profesional, consecuentemente las responsabilidades son mayores,
asi como la experiencia requerida para Realizar las tareas.
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Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo instrucciones de caracter general,
métodos y procedimientos establecidos en manuales y circulares en la
legislacion vigente, aplicable a su area de especialidad. En asuntos fuera
de rutina recibe asistencia funcional o de su superior inmediato o de
asesores externos, ante los cuales le puede corresponder actuar como
personal de contraparte. Su labor es evaluada mediante el analisis de los
informes que presenta, la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y
la claridad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

No le corresponde ejercer supervision directa sobre personal de menor
nivel.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase de
puesto la aplicacién de los principios y técnicas en el campo actuarial,
para Asesorar, orientar y resolver adecuadamente problemas vy
situaciones variadas, propias del area de su competencia. Ademas debera
colaborar con profesionales de mayor nivel.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos,
funcionarios de instituciones publicas y de empresas privadas, los cuales
deben ser atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y de
los materiales asighados para el cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais y trabajar
sin limites de jornada.
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Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser Realizadas con sumo
cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
para resolver situaciones Imprevistas. Habilidad para Redactar, capacidad
analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés cuando el puesto
lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias
de su grado profesional, por cuanto la labor exige aportes creativos y
originales. Buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Licenciado en Ciencias Actuariales
Dos afos de experiencia en labores relacionadas con el nivel del puesto.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 020-2009
»Fecha de resolucion: 14/04/2009

»Vigencia de resolucién: 01/05/2009
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1.7 GERENCIA

»Nombre de la clase: ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA
»Codigo de la clase: 000089

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planeamiento, coordinacién y ejecucién de las labores asistenciales de una
gerencia de la Institucién.

TAREAS:

Coordinar y promover, a nivel Institucional los programas que por
delegacién le sean encargados y vela porque se cumplan eficientemente.

Resolver, tramitar o sugerir soluciones de todos los asuntos que le sean
delegados por la Gerencia.

Preparar informes y antecedentes de los asuntos que presente a la
Gerencia a conocimiento de Junta Directiva.

Colaborar en el asesoramiento de estudios especiales y de alto nivel
técnico-profesional, que soliciten las propias Gerencias o la Presidencia
Ejecutiva.

Asistir a reuniones con funcionarios de diferentes niveles jerarquicos de la
Institucion, cuando se discuten asuntos en que por su naturaleza deba
participar la Gerencia respectiva.

Llevar la representacion de la Caja, por delegaciéon de la Gerencia en
diversas actividades propias de la gestion que realiza.

Disponer y programar el trabajo del personal administrativo de la
Gerencia.

Planear, dirigir, controlar y supervisar el trabajo del personal
administrativo y secretarial de la Gerencia.
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Coordinar con las Direcciones Regionales de Servicios Médicos, aspectos
de tipo administrativo de alto nivel de decisién.

Coordinar el Consejo de Administracién con los Administradores de
Hospitales o Asistentes Administrativos de las Direcciones Regionales de
Servicios Médicos.

Supervisar el presupuesto de las diferentes Direcciones Regionales y
Hospitales Desconcentrados con Departamento de Presupuesto.

Colaborar en la resolucion de problemas de indole administrativa que
presentan los diferentes centros médicos a la Gerencia.

Coordinar con los diferentes asesores médicos y paramédicos para dar
buena orientacién a la Gerencia Médica.

Realizar otras labores afines al cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision ejercida

Le corresponde ejercer supervision directa sobre el personal
administrativo y secretarial de la Gerencia.

Supervision recibida

Trabaja con gran independencia técnica y de criterio, siguiendo
instrucciones generales y normas establecidas. Su trabajo es evaluado por
los resultados obtenidos y el analisis de los informes presentados.

Responsabilidad por funciones

Le puede corresponder representar a la Institucidn ante diversos
organismos nacionales e internacionales.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La labor del Asistente de Gerencia demanda una constante relacion con
los Directores Regionales de Servicios Médicos, Administradores,
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Directores de Hospitales y Clinicas, asi como con otras instituciones
publicas y privadas.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el buen empleo de equipo y materiales a cargo de la
Gerencia respectiva.

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 gran
consideracién, por lo que las actividades deben ser ejecutadas con sumo
cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados:

Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
para resolver situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica,
habilidad para aplicar los principios tedrico-practicos de la profesion.
Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno.
Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe
estar al dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad
para mantener actualizados los programas y actividades que la Caja le ha
asignado. Exige aportes creativos y originales.

Buena presentacion personal.
REQUISITOS:

Licenciado en una carrera afin al cargo.
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Entre tres y cinco anos de experiencia en desarrollo de programas
técnico-administrativos de alto nivel.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:

»Numero de resolucion: 055-2012

»Vigencia de resolucion: 07/09/2012
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»Nombre de la clase: ASESOR DE GERENCIA
»Codigo de la clase: 000095
NATURALEZA DEL TRABAJO:
Planeamiento, direccion y supervision de labores de indole técnico-
administrativa, de gran responsabilidad y complejidad, relacionadas con el
area especifica de la Gerencia respectiva.

TAREAS:

Planear, dirigir y supervisar programas Yy proyectos de gran
responsabilidad de la Gerencia respectiva.

Estudiar, analizar y controlar los sistemas que se pongan en practica en la
Gerencia respectiva.

Asesorar a la Gerencia respectiva en aquellas gestiones de indole técnico-
administrativa que deba resolver la Gerencia.

Elaborar instructivos y manuales de operacion para el buen
funcionamiento de la Institucidén en el campo de su competencia.

Atender, tramitar y resolver asuntos propios de su especialidad en
asesoramiento directo a la gerencia.

Atender y resolver consultas de las dependencias a cargo de la Gerencia
respectiva.

Asignar y supervisar el trabajo del personal directamente a su cargo.

Colaborar en la realizacion de estudios e investigaciones de alto nivel
técnico-profesional que le solicite la Gerencia.

Asistir a reuniones en representacion de la Gerencia respectiva dentro y
fuera de la Institucién.
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Participar conjuntamente con la Gerencia en la definicién vy
establecimiento de politicas aplicables al area de su competencia de la
Gerencia respectiva.

Realizar otras labores afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Ejerce supervisién sobre el personal de nivel técnico y administrativo,
directamente a su cargo.

Supervision ejercida

Trabaja con amplia independencia técnica y de criterio, siguiendo
instrucciones generales y normas establecidas. Su labor es evaluada por
los resultados obtenidos.

Responsabilidad por funciones

Le puede corresponder representar a la Institucion en reuniones
interinstitucionales. Le corresponde representar a la Gerencia en
comisiones por delegacidon de ésta. Le corresponde atender asuntos de
caracter confidencial, por lo que demanda un alto grado de
discrecionalidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

Tiene constante interaccion con jefaturas de la Gerencia respectiva, asi
como de otras Gerencias. Le corresponde relacionarse con instituciones
publicas y privadas, en su gestidon asesora a la Gerencia.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el eficiente y adecuado uso que se le dispense al
equipo y materiales que tiene a su disposicién para el desempeino de sus
funciones. Le corresponde el manejo de documentos altamente
confidenciales y manejo de valores.
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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 gran
consideracién, por lo que las actividades deben ser ejecutadas con sumo
cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados:
Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico,
para resolver situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica,
habilidad para aplicar los principios tedrico-practicos de la profesion.
Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno.
Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe
estar al dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad
para mantener actualizados los programas y actividades que la Caja le ha
asignado. Exige aportes creativos y originales. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:

Licenciado en una carrera afin al cargo

Entre tres y cinco afos de experiencia en desarrollo de programas
técnico-administrativos de alto de dificultad.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio respectivo, para el ejercicio del correspondiente
grado profesional, en caso de que exista.

Modificacion aprobada mediante:
»Numero de resolucion: 055-2012
»Vigencia de resolucion: 07/09/2012
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2. TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
»Nombre de la clase: ASISTENTE EN TECNOLOGIAS

INFORMACION Y COMUNICACIONES
»Codigo de la clase: 00201

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucidn de labores sencillas y operativas en el campo de las tecnologias
de informacién y comunicaciones.

TAREAS:
Ejercer funciones operativas relacionadas con las tecnologias de
informacion y comunicaciones, en las que se aplican procedimientos

permanentes y uniformes.

Realizar la preparaciéon, ordenamiento y despacho de los listados
computarizados que se generan en la unidad.

Organizar y almacenar medios de almacenamiento como cintas, discos,
listados, de acuerdo con los procedimientos de la unidad y los recursos
existentes.

Realizar limpieza de equipo variado (computadores, impresoras,
separadores de papel, gabinetes).

Colaborar en diferentes labores dentro de la unidad, que incluye manejo
de papeleria, entrega de reportes y correspondencia.

Atender vy resolver consultas de sus superiores y compaferos,
relacionadas con su labor.

Realizar otras tareas afines al cargo y asignadas por la Jefatura.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida
Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas establecidas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de la apreciacion de la calidad del trabajo realizado.
Supervision ejercida
No ejerce supervision.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad requiere interactuar con clientes internos y externos al
desarrollar las actividades encomendadas, las cuales deben ser atendidas
con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo de los instrumentos, Utiles y
materiales que usa en su trabajo.

Condiciones de trabajo

La actividad demanda esfuerzo fisico. Debe observar en forma estricta las
normas de seguridad e higiene vigentes. Debe recibir los cursos y el
adiestramiento necesarios para el desempeno adecuado del cargo. Debe
tener disposicion para laborar en horario fuera de su jornada ordinaria.

Consecuencia del error
Los errores cometidos pueden causar dafios o atrasos de alguna

consideracién, los cuales pueden ser advertidos y corregidos en el curso
normal del trabajo.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para percibir detalles visuales. Destreza para realizar
tareas manuales. Buena condicién fisica. Debe poseer el adiestramiento
especifico para el cargo y buena presentacién personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media.
Un afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Poseer el adiestramiento especifico exigido por el cargo.

Perfiles modificados mediante:
»Numero de resolucion: 162-2008
»Fecha de resolucion: 19/12/2008
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»Nombre de la clase: OPERADOR EN TECNOLOGIA,
INFORMACION Y COMUNICACION

»Codigo de la clase: 00202
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores de manejo, operacién, y digitalizacién en el campo
de las tecnologias de informacidén y comunicaciones.

TAREAS:

Realizar la digitacion de datos en los diferentes sistemas de informacién
utilizados en la unidad de trabajo.

Revisar y depurar los datos procesados, de manera que no se presenten
inconsistencias en la informacion final.

Operar el equipo tecnoldgico utilizado en la unidad de trabajo para el
cumplimiento de su labor.

Procesar diversos tipos de informacién de acuerdo con los manuales de
operacion.

Participar en pruebas de planes de contingencia y de riesgo para los
procesos de las tecnologias de informacién y comunicacion.

Custodiar y mantener el buen funcionamiento de los equipos que
componen la infraestructura tecnoldgica de la unidad de trabajo.

Atender y resolver las consultas técnicas verbales y escritas de clientes
internos y externos, relacionadas con las actividades en que participa.

Realizar otras funciones afines al cargo.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida
Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones generales y
normas y procedimientos establecidos. Su labor es supervisada vy
evaluada por medio de la observacion de la calidad y cantidad de trabajo
que realiza y por los resultados obtenidos.
Supervision ejercida
No ejerce supervision.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con calidad y oportunidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones con diferentes unidades administrativas
dentro y fuera de la Institucion, superiores, compafieros y publico en
general, las que deben ser atendidas con tacto y discrecion.
Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de informacidén confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada. La actividad

demanda esfuerzo visual. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesarios para el desempeno adecuado del cargo.
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Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas
asignadas. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o problemas
que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena condicidn fisica.
Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de la
especialidad de su trabajo. Buena presentacion personal. Requiere
habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.

REQUISITOS:

Bachiller en educacion Media

Segundo afno aprobado de una carrera a nivel universitario, afin con el
puesto.

Un afio de experiencia en labores relacionadas con la actividad del cargo.

Perfiles modificados mediante:
»Numero de resolucion: 162-2008
»Fecha de resolucion: 19/12/2008




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

»Nombre de la clase: CONTROLISTA
»Codigo de la clase: 00205

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion y control de labores técnicas relacionadas con la verificacién de
informacion.

TAREAS:
Recibir, codificar, sumarizar y consolidar la informacién que remiten los
usuarios en relacién con las afectaciones en el proceso, segun sea el

Caso.

Verificar que las transacciones, afectaciones u otros estén correctamente
incluidas en los diversos sistemas integrados de informacion.

Incluir en los sistemas de informacién las modificaciones para subsanar
las inconsistencias generadas en el proceso de digitacion.

Realizar controles sobre las operaciones que se generan en los diversos
procesos.

Capacitar a usuarios en la ejecucion de los sistemas para la inclusién de la
informacion

Generar las bases de datos sobre la informacién que se procesa

Participar en la actualizacion de los manuales técnicos y operativos, en
conjunto con los analistas de los diferentes sistemas.

Efectuar reportes relacionados con las labores realizadas, de conformidad
con las disposiciones técnicas, las normas y procedimientos establecidos.

Atender y resolver las consultas técnicas verbales y escritas de clientes
internos y externos, relacionadas con las actividades en que participa.

Participar en pruebas de planes de contingencia y de riesgo para los
procesos de las tecnologias de informacién y comunicacion.
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Realizar otras labores afines al cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida
Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas establecidas en
cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio del analisis de los reportes que presenta, la
apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.
Supervision ejercida
No ejerce supervision sobre el personal.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con calidad y oportunidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores y compaferos,
las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y materiales utilizado
en el desempeno de sus labores.

Condiciones de trabajo

Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene
vigentes. La actividad demanda esfuerzo visual. Debe recibir los cursos y
el adiestramiento necesario para el desempeno del puesto.

Consecuencia del error

Los errores cometidos durante el desempefo del puesto, pueden
ocasionar dafios, atrasos o pérdidas monetarias de consideracién, sin
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embargo pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal del
trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacidon con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el
publico que utiliza los servicios. Debe mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su especialidad. Buena presentacion
personal.

REQUISITOS:

Bachiller en Educacion Media.

Segundo ano aprobado de una carrera a nivel universitario, afin con el
puesto.

Tres anos de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
cargo.

Perfiles modificados mediante:
»Numero de resolucion: 162-2008
»Fecha de resolucion: 19/12/2008
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»Nombre de la clase: OPERADOR DE PLATAFORMA TECNOLOGICA

»Codigo de la clase: 00211

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Manejo y operacidon de computadoras y equipo de comunicaciones
complejos, ubicados en la Direccion de Tecnologias de Informacidon y
Comunicaciones

TAREAS:

Operar las computadoras de mayor complejidad, equipo de comunicacion
y componentes periféricos, utilizados para realizar los procedimientos de
los sistemas que contienen informacion intra y extra institucional.

Brindar soporte técnico a los sistemas computarizados institucionales.

Manejar el software correspondiente para procesar diversos tipos de
informacion de acuerdo con los manuales de operacion, con la finalidad de
satisfacer la demanda de los usuarios.

Elaborar y estructurar informes de los datos procesados, con el fin de que
se utilicen como instrumentos para la toma de decisiones.

Realizar los respaldos de informacion de diferentes sistemas, para
proporcionar una mayor seguridad a la institucion en el manejo de los
datos.

Participar en pruebas de planes de contingencia y de riesgos para los
procesos de las tecnologias de informacidon y comunicaciones.

Realizar el mantenimiento de dispositivos magnéticos de la unidad de
trabajo.

Efectuar reportes relacionados con las labores realizadas, de conformidad
con las disposiciones técnicas, las normas y los procedimientos
administrativos
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Atender y evacuar consultas y brindar asesoria en materia de su
especialidad.

Realizar otras funciones afines al cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones generales y
normas establecidas. Su labor es supervisada y evaluada por medio de la
observacion de la calidad y cantidad de trabajo que realiza y por los
resultados obtenidos.

Supervision ejercida

No ejerce supervision.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones con diferentes unidades administrativas
dentro y fuera de la Instituciéon, también con superiores, compaferos y
publico en general, las que deben ser atendidas con tacto y discrecion.
Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de informacién confidencial.

CONDICIONES DEL TRABAJO:

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada. La actividad

demanda esfuerzo visual. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesarios para el desempefo adecuado del cargo.
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Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas que le
corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Debe
mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de la
especialidad de su trabajo.

REQUISITOS:

Bachiller en educacion Media

Diplomado o tercer afio aprobado de una carrera a nivel universitario, afin
con el puesto.

Tres afios de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto.

Perfiles modificados mediante:
»Numero de resolucion: 162-2008
»Fecha de resolucion: 19/12/2008
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»Nombre de la clase: SUPERVISOR EN TECNOLOGiAS,
INFORMACION Y COMUNICACION
»Codigo de la clase: 00212

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Coordina y supervisa las actividades técnicas y administrativas realizadas
en unidades de procesamiento de informacion

TAREAS:

Coordinar y supervisar las actividades que se realizan en una unidad de
procesamiento de informacion.

Realizar las coordinaciones pertinentes para que los programas de trabajo
se cumplan de acuerdo con los planes establecidos.

Evaluar los procedimientos de trabajo y efectuar los cambios pertinentes.

Determinar las necesidades en lo que se refiere a registros, archivos,
informacion y otros.

Vigilar por el buen uso y mantenimiento de los equipos tecnoldgicos
utilizados en la ejecucion de las labores

Participar en pruebas de planes de contingencia y de riesgos para los
procesos de las tecnologias de informacién y comunicaciones.

Efectuar reportes e informes relacionados con las labores realizadas, de
conformidad con las disposiciones técnicas, las normas vy los
procedimientos administrativos.

Atender y resolver las consultas técnicas verbales y escritas de clientes
internos y externos, relacionadas con su funcidon y orientar a sus
colaboradores en aspectos propios del trabajo.

Establecer y mantener sistemas variados de control de los procesos que
se ejecutan.
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Realizar otras labores afines al cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida
Trabaja con cierta independencia, siguiendo instrucciones generales y
normas establecidas. Su labor es evaluada por medio de la observacion de
la calidad y cantidad de trabajo que realiza y por los resultados obtenidos.
Supervision ejercida
Le corresponde ejercer supervision sobre personal de menor nivel, por lo
que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las
actividades asignadas.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro y fuera de la Institucion, también con superiores,
compaferos y publico en general, los cuales deben ser atendidos con
tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
Utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es
responsable del manejo de informacidén confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada. La actividad

demanda esfuerzo visual. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesarios para el desempeno adecuado del cargo.
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Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.
Habilidad para organizar y dirigir las actividades y tareas que le
corresponden. Habilidad para resolver asuntos o problemas que se
presenten en el desarrollo de sus funciones. Debe mantener actualizados
los conocimientos y técnicas propias de la especialidad de su trabajo.
Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Bachiller en educacion Media

Diplomado o Tercer afo aprobado en una carrera de ensefanza superior,
afin al puesto.

Tres afios de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto

Perfiles modificados mediante:
»Numero de resolucion: 162-2008
»Fecha de resolucion: 19/12/2008
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»Nombre de la clase: TECNICO EN TECNOLOGIA INFORMACION Y
COMUNICACION

»Codigo de la clase: 00214

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores técnicas de soporte, disefio, programacién vy
desarrollo de sistemas de informacion y comunicacion.

TAREAS:

Ejercer funciones técnicas relacionadas con el entorno de las tecnologias
de informacidén y comunicaciones.

Instalar, operar, verificar y mantener el buen funcionamiento de los
equipos que componen la infraestructura tecnoldgica.

Ejecutar actividades de pruebas e implantacidon de soluciones informaticas
conforme a las necesidades de la Institucién.

Elaborar diagramas en bloque con su respectiva codificacion.

Diseflar, programar y desarrollar sistemas de informacién vy
comunicaciones para el proceso automatico de datos

Documentar y preparar los manuales de instrucciones de operacion de los
programas asignados.

Instalar las redes y dispositivos de comunicaciones, conforme las
politicas y estandares definidos.

Brindar el soporte técnico en relaciéon con el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo tecnoldgico de informacion y comunicaciones

Participar en pruebas de planes de contingencia y de riesgo para los
procesos de las tecnologias de informacion y comunicacién.

Efectuar reportes relacionados con las labores realizadas, de conformidad
con las disposiciones técnicas, las normas y los procedimientos
administrativos.
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Atender y resolver las consultas técnicas verbales y escritas de clientes
internos y externos, relacionadas con las actividades en que participa.
Realizar otras labores afines a su cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones vy
procedimientos establecidos. Su labor es evaluada mediante la
apreciacion de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

No ejerce supervision.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

Su trabajo demanda constantes relaciones con superiores y companeros,
asi como funcionarios de otras dependencias que interactian con el centro
donde laboran.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos,
utiles y materiales asignados para el cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo
El trabajo demanda gran esfuerzo visual y concentracién, por lo que el

ambiente de trabajo puede causar agotamiento fisico y mental.
Ocasionalmente lo puede corresponder trabajar sin limite de jornada.
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Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas y dafos susceptibles de
corregir en los periodos de prueba.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Habilidad para planear, organizar y dirigir las actividades y tareas que le
corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de la especialidad de su trabajo. Buena presentacion personal.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.

REQUISITOS:
Bachiller en Educacion Media.

Diplomado o tercer aifio de una carrera universitaria afin con el puesto
Tres afios de experiencia en labores del puesto

Perfiles modificados mediante:
»Numero de resolucion: 162-2008
»Fecha de resolucion: 19/12/2008
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»Nombre de’ la clase: ANALIS,TA SISTEMAS 1 EN TECNOLOGIA
INFORMACION Y COMUNICACION
»Codigo de la clase: 00220

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecuciéon de labores de un alto dominio técnico en el campo de las
tecnologias de informacidon y comunicaciones

TAREAS:

Ejecutar labores de un alto dominio técnico en el desarrollo y
mantenimiento de las tecnologias de informacidén y comunicaciones.

Ejecutar actividades de desarrollo, pruebas e implantacidon de soluciones
tecnoldgicas de informacion y comunicacidn para solventar las
necesidades de la unidad de trabajo.

Colabora en actividades de andlisis, disefio e implementacion de
soluciones tecnoldgicas de informacidon y comunicacion.

Dar mantenimiento a sistemas y servicios en tecnologias de informacién y
comunicaciones

Configurar las estaciones de trabajo de produccion

Realizar pruebas de planes de manejo de riesgos y de contingencias
para los procesos de las tecnologias de informaciéon y comunicaciones.

Proponer la creacién y mantenimiento de estandares, procedimientos,
instructivos y normativas para los procesos de las tecnologias de
informacion y comunicacion.

Aplicar las normas y técnicas de calidad en la ejecucién de las funciones,
con base en la regulacion existente para lograr un desarrollo efectivo de
las tecnologias de informacidén y comunicacion.

Realizar actividades de asesoria, capacitacion e investigacidon sobre las
tecnologias de informacién y comunicaciones.
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Velar por la aplicacién de la seguridad de los sistemas de informacién y
comunicaciones, y brindar asistencia a usuarios en el uso de aplicaciones
institucionales

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sean asignadas
por su superior.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia siguiendo las politicas, procedimientos
y normas establecidas por la Institucidén, aplicables a su area de actividad
y la legislacion que la define y regula. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes que presenta y la comprobacién de la calidad de
los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder ejercer supervision sobre el trabajo de personal
técnico, dedicado a labores de tecnologias de informacién vy
comunicaciones. En tales casos es responsable por el eficiente
cumplimiento de las actividades.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomienden
se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades de
trabajo dentro o fuera de la Institucion, también con superiores,
companeros y publico en general, los que deben ser atendidos con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo tecnoldgico de
informaciéon y comunicaciones, los instrumentos, Utiles y materiales
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es responsable del
manejo de informacidn confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada. La actividad
demanda esfuerzo visual y mental.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
esmero y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Habilidad para organizar las actividades y tareas que le correspondan.
Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o problemas que se
presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena condicién fisica. Debe
mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad de trabajo. Buena presentacion personal. Requiere habilidad
para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.

REQUISITOS:

Bachiller en educacién Media

Cuarto ano aprobado de una carrera a nivel universitario, afin con el
puesto.

Dos anos de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto.

Perfiles modificados mediante:
»Numero de resolucion: 162-2008
»Fecha de resolucion: 19/12/2008
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»Nombre de’ la clase: ANALIS'I"A SISTEMAS 2 EN TECNOLOGfA,
INFORMACION Y COMUNICACION
»Codigo de la clase: 00222

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucién de labores profesionales en la administracion, desarrollo y
mantenimiento de sistemas de informacion

TAREAS:

Ejecutar labores profesionales en la administracién, desarrollo vy
mantenimiento de las tecnologias de informacion y comunicaciones, de
acuerdo con la definicion de prioridades y segun el cronograma de
trabajo.

Ejecutar actividades de desarrollo, pruebas e implantacion de soluciones
tecnoldgicas de informacion y comunicacidn para solventar las
necesidades de la unidad de trabajo.

Colabora en actividades de analisis, disefio e implementacion de
soluciones tecnoldgicas de informacidon y comunicacion.

Administrar y dar mantenimiento a sistemas y servicios en tecnologias de
informacion y comunicaciones

Realizar pruebas de planes de manejo de riesgos y de contingencias
para los procesos de las tecnologias de informaciéon y comunicaciones.

Proponer la creaciéon y mantenimiento de estandares, procedimientos,
instructivos y normativas para los procesos de las tecnologias de
informacion y comunicacion.

Aplicar las normas y técnicas de calidad en la ejecucién de las funciones,
con base en la regulacion existente para lograr un desarrollo efectivo de
las tecnologias de informacidén y comunicacion.

Realizar actividades de asesoria, capacitacion e investigacidon sobre las
tecnologias de informacién y comunicaciones.
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Velar por la aplicacién de la seguridad de los sistemas de informacién y
comunicaciones, y brindar asistencia a usuarios en el uso de aplicaciones
institucionales

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sean asignadas
por su superior.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia siguiendo las politicas, procedimientos
y normas establecidas por la Institucién, aplicables a su area de actividad
y la legislacion que la define y regula. Su labor es evaluada mediante el
analisis de los informes que presenta y la comprobacién de la calidad de
los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le puede corresponder organizar, asignar y supervisar el trabajo de
personal profesional y técnico, dedicado a labores de tecnologias de
informaciéon y comunicaciones. En tales casos es responsable por el
eficiente cumplimiento de las actividades.

Responsabilidad por funciones

La naturaleza del trabajo le exige a las personas que ocupan este cargo,
la aplicacion de principios y técnicas propias del area de actividad, con el
fin de llevar a cabo funciones sustantivas o de apoyo. Ademas debera
colaborar con profesionales de mayor nivel.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades de
trabajo dentro o fuera de la Institucidn, también con superiores,
compaferos y publico en general, los que deben ser atendidos con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo tecnolégico de
informacion y comunicaciones, los instrumentos, Utiles y materiales
asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es responsable del
manejo de informacién confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada. La actividad
demanda esfuerzo visual y mental.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
esmero y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Habilidad para organizar las actividades y tareas que le correspondan.
Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o problemas que se
presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena condicién fisica. Debe
mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad de trabajo. Buena presentacién personal. Requiere habilidad
para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.

REQUISITOS:

Bachiller en una carrera universitaria afin con el puesto.
Tres anos de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo
establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area
profesional. (Cambio aprobado mediante la Resolucion DAGP-001-2013
“Modificacion del requisito legal de los perfiles profesionales en
Informatica).
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Perfiles modificados mediante:
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» Nombre de la clase: ANALISTA SISTEMAS 3 EN TECNOLOGIA,
INFORMACION Y COMUNICACION

» Codigo de la clase: 00223
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores profesionales especializadas en la administracion,
desarrollo y mantenimiento de las tecnologias de informacién vy
comunicaciones

TAREAS:

Ejecutar labores profesionales especializadas en la administracion,
desarrollo y mantenimiento de las tecnologias de informaciéon vy
comunicaciones, de acuerdo con la definicion de prioridades y segun el
cronograma de trabajo.

Coordinar y ejecutar actividades de analisis, disefio, desarrollo, pruebas e
implantacion de soluciones tecnoldgicas de informacion y comunicacién
para solventar las necesidades de la unidad de trabajo.

Elaborar planes de trabajo, estudios preliminares, estudios de factibilidad
y estudios de viabilidad.

Velar por el cumplimiento de los contratos establecidos con los
proveedores de servicios.

Formular y recomendar nuevos proyectos para la mejora continua de la
unidad de trabajo.

Diseflar o validar términos de referencia técnicos para atender los
diferentes tramites de compras de bienes y servicios.

Disefar y realizar pruebas de planes de manejo de riesgos y de
contingencias para los procesos de las tecnologias de informacién y
comunicaciones.
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Proponer la creacion y mantenimiento de estandares, procedimientos,
instructivos y normativas para los procesos de las tecnologias de
informacion y comunicacion.

Aplicar las normas y técnicas de calidad en la ejecucion de las funciones,
con base en la regulacion existente para lograr un desarrollo efectivo de
las tecnologias de informacidon y comunicacion.

Realizar actividades de asesoria, capacitacion e investigacion sobre las
tecnologias de informacidon y comunicaciones.

Velar por la aplicacidon de la seguridad de los sistemas de informacion vy
comunicaciones, y brindar asistencia a usuarios en el uso de aplicaciones
institucionales

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sean asignadas
por su superior.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo las politicas, procedimientos vy
normas establecidas por la Institucion, aplicables a su area de actividad y
la legislacion que la define y regula. 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 asignados a la unidad, por su capacidad para dirigir equipos de
trabajo y la comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo de personal
profesional y técnico, dedicado a labores especializadas en tecnologias de
informacion y comunicaciones. En tales casos es responsable por el
eficiente cumplimiento de las actividades.

Responsabilidad por funciones
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La naturaleza del trabajo le exige a las personas que ocupan este cargo,
la aplicacion de principios y técnicas propias del area de actividad, con el
fin de llevar a cabo funciones sustantivas o de apoyo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades de
trabajo dentro o fuera de la Institucién, también con superiores,
compaferos y publico en general, los que deben ser atendidos con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo tecnoldgico de
informaciéon y comunicaciones, los instrumentos, Utiles y materiales
asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es responsable del
manejo de informacién confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada. La actividad
demanda esfuerzo visual y mental.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Habilidad para organizar y dirigir las actividades y tareas que le
correspondan. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de su especialidad de trabajo. Buena presentacién personal.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.

REQUISITOS:
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Licenciado en el area de la especialidad del cargo

Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto.

Un ano de experiencia en supervision de personal, en caso de ser
necesario

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo
establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area
profesional. (Cambio aprobado mediante la Resolucion DAGP-001-2013
“Modificacion del requisito legal de los perfiles profesionales en
Informatica).

Perfiles modificados mediante:
» Numero de resolucion: 162-2008
» Fecha de resolucion: 19/12/2008
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» Nombre de la clase: ANALISTA SISTEMAS 4 EN TECNOLOGIA,
INFORMACION Y COMUNICACION

» Codigo de la clase: 00224

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de labores profesionales especializadas en la administracion,
desarrollo y mantenimiento de las tecnologias de informacién vy
comunicaciones

TAREAS:

Ejecutar labores profesionales especializadas en la administracion,
desarrollo y mantenimiento de las tecnologias de informacién vy
comunicaciones, de acuerdo con la definicion de prioridades y segun el
cronograma de trabajo.

Coordinar y ejecutar actividades de analisis, disefio, desarrollo, pruebas e
implantacion de soluciones tecnoldgicas de informacion y comunicacién
para solventar las necesidades de la unidad de trabajo.

Elaborar planes de trabajo, estudios preliminares, estudios de factibilidad
y estudios de viabilidad.

Velar por el cumplimiento de los contratos establecidos con los
proveedores de servicios.

Formular y recomendar nuevos proyectos para la mejora continua de la
unidad de trabajo.

Diseflar o validar términos de referencia técnicos para atender los
diferentes tramites de compras de bienes y servicios.

Diseflar y realizar pruebas de planes de manejo de riesgos y de
contingencias para los procesos de las tecnologias de informacién y
comunicaciones.
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Proponer la creacion y mantenimiento de estandares, procedimientos,
instructivos y normativas para los procesos de las tecnologias de
informacion y comunicacion.

Aplicar las normas y técnicas de calidad en la ejecucion de las funciones,
con base en la regulacion existente para lograr un desarrollo efectivo de
las tecnologias de informacidon y comunicacion.

Realizar actividades de asesoria, capacitacion e investigacion sobre las
tecnologias de informacidon y comunicaciones.

Velar por la aplicacidon de la seguridad de los sistemas de informacion vy
comunicaciones, y brindar asistencia a usuarios en el uso de aplicaciones
institucionales

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sean asignadas
por su superior.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia siguiendo las politicas, procedimientos vy
normas establecidas por la Institucion, aplicables a su area de actividad y
la legislacion que la define y regula. 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 asignados a la unidad, por su capacidad para dirigir equipos de
trabajo y la comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

Supervision ejercida

Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo de personal
profesional y técnico, dedicado a labores especializadas en tecnologias de
informacion y comunicaciones. En tales casos es responsable por el
eficiente cumplimiento de las actividades.

Responsabilidad por funciones
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La naturaleza del trabajo le exige a las personas que ocupan este cargo,
la aplicacion de principios y técnicas propias del area de actividad, con el
fin de llevar a cabo funciones sustantivas o de apoyo.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades de
trabajo dentro o fuera de la Institucién, también con superiores,
compaferos y publico en general, los que deben ser atendidos con tacto y
discrecién.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo tecnoldgico de
informaciéon y comunicaciones, los instrumentos, Utiles y materiales
asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es responsable del
manejo de informacién confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada. La actividad
demanda esfuerzo visual y mental.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de
consideracién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
esmero y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados.
Habilidad para organizar y dirigir las actividades y tareas que le
correspondan. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena
condicion fisica. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de su especialidad de trabajo. Buena presentacién personal.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico.

REQUISITOS:
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Licenciado en el area de la especialidad del cargo

Cuatro afos de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal, en caso de ser
necesario.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo
establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area
profesional. (Cambio aprobado mediante la Resolucion DAGP-001-2013
“Modificacion del requisito legal de los perfiles profesionales en
Informatica).

Perfiles modificados mediante:
» Numero de resolucion: 162-2008
» Fecha de resolucion: 19/12/2008
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»Nombre de la clase: JEFE CENTRO DE GESTION EN
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 1
»Codigo de la clase: 00226

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Direccion, coordinacion, planeacion, supervision, control y evaluacion de
actividades técnicas, profesionales y administrativas de un Centro de
Gestiéon Informatica a nivel de hospitales regionales, hospitales
periféricos y areas de salud 3.

TAREAS:

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar las
actividades relacionadas con la gestidon y administracién de tecnologias
de informacion y comunicacién del centro de gestién informatica a su
cargo.

Coordinar las funciones del centro de gestion con la Direccién Regional,
Gerencia o Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones,
segun corresponda.

Participar en la formulacion, actualizacién y evaluacion de la regulacioén,
la normativa técnica, protocolos y estdndares en su ambito de accion.

Implementar las directrices, politicas, disposiciones y normas aplicables
en materia de tecnologias de informacidon y comunicaciones, que dictan
las autoridades de acuerdo con los requerimientos institucionales.

Administrar los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos y materiales
asignados, de acuerdo con la normativa institucional vigente.

Promover el desarrollo y mejoramiento continuo de los procesos en los
gue interviene, asi como del sistema de control interno.

Elaborar planes de contingencia y de riesgos en su ambito de
competencia.

Velar por la seguridad de los sistemas de informacidn y comunicaciones,
y brindar asistencia a usuarios en el uso de aplicaciones institucionales.



CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Direccion Administracion y Gestion de Personal
Area, Disefio Administracién de Puestos y Salarios
Subérea Disefio y Valoracion de Puestos

MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
Asesorar en materia de informacidon y comunicaciones, a los usuarios del
centro de gestion.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que les sean
asignadas por su superior.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la Institucion
aplicable a su area de actividad y la reglamentacion vigente sobre el
particular. Su labor es evaluada por el cumplimiento de los programas
establecidos, el resultado obtenido y mediante los informes presentados
sobre la gestion efectuada.

Supervision ejercida

Le corresponde ejercer supervision sobre personal profesional, técnico y
administrativo, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de las actividades asignadas.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios, programas Yy actividades
encomendadas se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro y fuera de la Institucion, también con superiores,
compaferos y publico en general, los cuales deben ser atendidos con
tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo de tecnologias en
informacion y comunicaciones, instrumentos, Uutiles y materiales
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asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es responsable del
manejo de informacién confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada. La actividad
demanda esfuerzo visual. Debe recibir los cursos y el adiestramiento
necesarios para el desempefo adecuado del cargo.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe contar con capacidad de direccion, gestion y ejecucién para el
logro de los objetivos de la unidad de trabajo. Discrecion en relacién con
los asuntos encomendados. Habilidad para tratar en forma cortés y
satisfactoria a los usuarios de los servicios brindados. Habilidad mental e
iniciativa para resolver asuntos o situaciones imprevistas que se
presenten en el desarrollo de sus funciones. Buena condicidén fisica.
Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de la
especialidad de su trabajo. Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Licenciatura o maestria en el area de la especialidad del cargo
Dos anos de experiencia en labores relacionadas con la actividad del
puesto.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo
establezca para el ejercicio del correspondiente grado y érea
profesional. (Cambio aprobado mediante la Resolucion DAGP-001-
2013 “Maodificacidén del requisito legal de los perfiles profesionales
en Informatica).
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Perfiles modificados mediante:

» Numero de resolucion: DAGP-1202-2017
» Fecha de resoluciéon: 21/08/2017.
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» Nombre’ de la clase: JEF!E CENTRO DE GESTION EN
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 2
»Codigo de la clase: 00227

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Direccion, coordinacién, planeacién, supervisiéon, control vy
evaluacién de actividades técnicas, profesionales y administrativas
de un Centro de Gestion Informatica a nivel de direcciones
regionales, hospitales nacionales, y hospitales especializados.

TAREAS:

Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar las
actividades relacionadas con la gestién y administracién de
tecnologias de informacién y comunicacion del centro de gestion
informatica a su cargo.

Coordinar las funciones del centro de gestién con las unidades
técnicas que correspondan o Direccién de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones, segun corresponda.

Participar en la formulacién, actualizacion y evaluacion de la
regulacion, la normativa técnica, protocolos y estandares en su
ambito de acciodn.

Implementar las directrices, politicas, disposiciones y normas
aplicables en materia de tecnologias de informacion vy
comunicaciones, que dictan las autoridades de acuerdo con los
requerimientos institucionales.

Administrar los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos vy
materiales asignados, de acuerdo con la normativa institucional
vigente.

Promover el desarrollo y mejoramiento continuo de los procesos en
los que interviene, asi como del sistema de control interno.
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Elaborar planes de contingencia y de riesgos en su ambito de
competencia.

Velar por la seguridad de los sistemas de informacidon vy
comunicaciones, brindar asistencia a wusuarios en el uso de
aplicaciones institucionales.

Asesorar en materia de informacién y comunicaciones, a los
usuarios del centro de gestién.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que les sean
asignadas por su superior.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:
Supervision recibida

Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la Institucion
aplicable a su area de actividad y la reglamentacién vigente sobre
el particular. Su labor es evaluada por el cumplimiento de los
programas establecidos, el resultado obtenido y mediante los
informes presentados sobre la gestién efectuada.

Supervision ejercida

Le corresponde ejercer supervision sobre personal profesional,
técnico y administrativo, por lo que es responsable por el eficaz y
eficiente cumplimiento de las actividades asignadas.

Responsabilidad por funciones

Es responsable porque los servicios, programas y actividades
encomendadas se cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad.

Responsabilidad por relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con diferentes unidades
administrativas dentro y fuera de la Institucion, también con
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superiores, compafieros y publico en general, los cuales deben ser
atendidos con tacto y discrecion.

Responsabilidad por equipo y materiales

Es responsable por el adecuado empleo del equipo de tecnologias
en informacién y comunicaciones, instrumentos, Utiles y materiales
asignados para el cumplimiento de sus actividades. Es responsable
del manejo de informacidon confidencial.

Condiciones de trabajo

Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada. La actividad
demanda esfuerzo visual. Debe recibir los cursos vy el
adiestramiento necesarios para el desempefio adecuado del cargo.

Consecuencia del error

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

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe contar con capacidad de direccidn, gestion y ejecucion para el
logro de los objetivos de la unidad de trabajo. Discrecion en
relacion con los asuntos encomendados. Habilidad para tratar en
forma cortés y satisfactoria a los usuarios de los servicios
brindados. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
situaciones imprevistas que se presenten en el desarrollo de sus
funciones. Buena condicion fisica. Debe mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de la especialidad de su trabajo.
Buena presentacion personal.

REQUISITOS:

Licenciatura o maestria en el area de la especialidad del cargo.
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Tres afos de experiencia en labores relacionadas con la actividad
del puesto.

REQUISITO LEGAL:

Incorporado al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo
establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area
profesional. (Cambio aprobado mediante la Resolucion DAGP-001-
2013 “Modificacién del requisito legal de los perfiles profesionales
en Informatica).

Perfiles modificados mediante:

» Numero de resolucion: DAGP-1202-2017
» Fecha de resoluciéon: 21/08/2017.
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» Nombre de la clase: JEFE EN TECNOLOGIAS INFORMACION
Y COMUNICACIONES 1
»Codigo de la clase: 00236

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Direccion, coordinacién, planeacién, supervisiéon, control vy
evaluacién de actividades técnicas, profesionales y administrativas
en una Subarea de la Direccién de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones.

TAREAS:

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar los procesos y
actividades técnicas, administrativas y profesionales a nivel de una
Subarea de la Direccion de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones.

Administrar los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos vy
materiales asignados, de acuerdo con la normativa institucional
vigente, con el fin de lograr el desarrollo efectivo de la gestion.

Participar en la elaboracion y ejecuciéon del plan anual operativo y
del respectivo presupuesto de la Subarea a su cargo, de acuerdo
con las politicas y normas institucionales vigentes.

Participar en la formulacién, actualizacion y evaluacion de la
regulacion, la normativa técnica, protocolos y los estandares en su
ambito de accidon, con el propédsito de lograr uniformidad en los
sistemas.

Aplicar las normas y técnicas de calidad, debidamente aprobadas
por las autoridades competentes, para lograr un desarrollo efectivo
de las tecnologias de informacion y comunicaciones.

Controlar los procedimientos, productos y servicios que brinda la
Subarea, con el propdsito de mantener el desarrollo vy
mejoramiento continuo de los procesos en que se interviene.
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Elaborar planes de contingencia y de riesgos en su ambito de
accion.

Coordinar actividades con los centros de gestiéon de informacién y
comunicaciones del nivel central, regional y local, de acuerdo con la
regulacion y normativa técnica en su ambito de competencia.

Asesorar a las distintas instancias a nivel interno y externo de la
institucién en la materia de su competencia.

Velar por la implementacion y operacién de herramientas y
protocolos de seguridad fisica y ldgica aplicables a los sistemas de
informacion y comunicaciones.

Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo que le sea