Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

INTRODUCCION

La administracion del Recurso Humano o Talento Humano como se le reconoce
recientemente, se ha constituido en una de las ramas méas importantes de la gestion
estratégica de las organizaciones modernas, sean estas privadas o publicas, mjtee defi
el crecimiento, desarrollo y éxito de cada entidad.

Una de las areas especializadas de esta ciencia social, es la relacionada a la Investigacion
de Puestos, que comprende el disefio, analisis, clasificacion y valoracion de los cargos que
toda entidadrequiere como base fundamental para la estructuracion e implementacion

de areas vitales como el reclutamiento, la seleccion, la capacitacion, evaluacion del
desempefio o rendimiento, y especialmente el autodesarrollo de todos los empleados, asi
como el curplimiento de los objetivos institucionales propuestos y los objetivos sociales
encomendados.

Para la Junta de Proteccion Social como entidad estatal, con una larga trayectoria de
prestigio, solidez y madurez, el contar con modernas herramientas de athawion de

este valioso recurso, es una prioridad que se ha reflejado en sus constantes

manifestaciones a todo nivel, especialmente, de su Gerencia General como de su Junta
Directiva.

Aunado a lo anterior como institucion publica, sujeta a controldggctrices estatales

del Gobierno de la Republica, se ha tenido que coordinar y seguir lineamientos de politica
publica, emanados principalmente de la Secretaria Técnica y de la Autoridad
Presupuestaria, Contraloria General de la Republica. Asi tanebienrespetado todo el
bloque de legalidad que nos rigen.

En este contexto, se tomo la decision de modificar y actualizar el Manual Descriptivo de
Puestos elaborado por la empresa Ceciliano y Compafiia en el afio 1999, dando origen a
un nuevo instrumento @ orden técnico, metodolégico y cientifico, preparado por los
profesionales del Departamento de Recursos Humanos y con la asesoria y
acompafiamiento de los expertos de la Técnica de la Autoridad Presupuestaria, con los
objetivos especificos de contar y modimplementar un mecanismo de asignacion de
tareas, funciones y responsabilidades mas moderno y productivo, que permita una
politica de movimiento de personal mas eficaz asi como un sistema de salarios mas justo
y racional. Como también una fuente perreate de consulta sobre los procesos de
trabajo, sus diversos requerimientos y especificaciones.

El estudio dio origen a un Manual Descriptivo de Clases y Cargos que se presenta a
continuacion, para el cual se tomé en consideracion el analisis de asrfas ejecutadas

por todos los puestos existentes en la actualidad en la organizacién, asi como los
requerimientos de disefio de nuevos puestos de trabajo, en razon de los cambios
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Es importante resaltar que para la implementacion de estos manuales como del indice
salarial popuesto, se debe verificar y hacer cumplir todas las disposiciones establecidos
la Autoridad Presupuestaria gemasnormas legales relacionadasSe reitera que se
haran cumplir estrictamente, después de una revision exhaustiva de todos los requisitos
acalémicos, legales y especiales que contengan los cargos, sin excepcion alguna.

Para todos los cargos, desde el puesto de menor nivel hasta el superior, se procedera con
la revision y actualizacion correspondiente para hacer respetar las disposiciorias de
Institucion, de la Autoridad Presupuestaria, la Contraloria General de la Republica y demas
instituciones reguladoras del Estado Costarricense.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 2



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

CAPITULO |

CONCEPTUALIZACION UTILIZADA

Se presentan a continuacion un conjunto de términos técnicosea@alizados en
materia de investigacion de puestos, que le permitirdn al usuario, especialmente, para
los jerarcas y funcionarios de la Junta de Proteccién Social, una guia instrumental para
la implementacion de programas en el area de Recursos Humanos, jgodria ser
programas de reclutamiento, seleccion, evaluacion del desempefio y rendimiento,
politica de asignacion salarial, salud ocupacional, capacitacion; medicién de cargas de
trabajo, relacion de jefaturas y sus colaboradores, como toma de decisiones
administrativas, técnicas y profesionales:

1. Manual Descriptivo de Clases y Cargbmicumento en el cual se detallan las clases
y los cargos asi como caracteristicas, especialmente: la naturaleza, jefatura
inmediata, actividades principales condiciones amrigacionales y ambientales
(supervision recibida y ejercida), responsabilidades (funciones, relaciones de trabajo
y por equipos, materiales y manejo de valores), condiciones de trabajo,
consecuencia del error, (habilidades actitudes, confidencialidachgabmientos) y
requisitos (experiencia, legales y otros).

2. Clase:Grupo homogéneo de funciones o tareas asignadas en un cargo de trabajo
denominadas con un titulo. Los distintos cargos que por la naturaleza del trabajo,
dificultad, supervision, responsdibiades, condiciones de trabajo que comprendan
funciones similares y para ser ejecutadas se les establece a los titulares del puesto,
requisitos de conocimientos iguales. Pueden estar constituidos por un solo cargo.

3. Cargo:Conjunto de funciones, tareasnyovimientos asignados a un trabajador, de
una determinada naturaleza para que los realice en un lugar y periodo especifico.

4. Puesto o puesto de trabajdEs la plaza presupuestaria que se tiene aprobada para la
contrataciéon de un individuo.

5. Clasificacid de CargosTécnica que consiste en el estudio de las funciones o tareas
relacionadas y de los cargos, para establecer la complejidad, dificultad y los niveles
de responsabilidad requeridos en cada uno de ellos. Para agruparlos
homogéneamente en claseseres y grupos ocupacionales, y lograr una correcta
ubicacion de los trabajadores y correcta distribucion del trabajo y una justa
remuneracion.
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6. Comparacion de Cargos segun Factdiétodo para clasificar los cargos de trabajo
segun factores que correspoed a las caracteristicas mas relevantes contenidas en
la mayoria de los cargos.

7. Descripcion del CargdExposicion del trabajador en un formulario disefiado para el
propdsito de conocer lo que es un cargo. Incluye las funciones y ciertas
caracteristicas aoo la independencia, responsabilidad, contactos personales y
condiciones ambientales, relacion de conocimientos necesarios para desempefiarlo
y observaciones del jefe.

8. Grupo OcupacionalGrupo de series de cargo de diversa indole como la naturaleza
del trabajo pero dentro de un mismo campo de especializacidbn ocupacional,
independiente del centro de trabajo donde se realiza y de la dependencia a que
pertenece.
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CAPITULOQO I

FACTORIZACION Y SUBFACTORES

Para el disefio y redisefio del Manual de Clases yadgoGe procedio a retomarlo y se
actualizaron los factores, subfactores y puntajes asignados en los instrumentos que
hasta la fecha la Institucion ha venido utilizando.

FACTORES:

En cuanto a factores se consignaron diez niveles primordiales, adles s les otorgo
un peso especifico, segun el analisis de las condiciones laborales, ambientales y de
desarrollo historico de la Institucion.

No obstante, el maximo puntaje asignado por cada nivel no sobrepaso el peinte
ciento del total. Los facties desarrollados con puntaje son los siguientes: Requisito
Académico, Requisito de Experiencia, Supervisidon Recibida y Autonomia, Supervision
Ejercida, Responsabilidad por Funciones, Responsabilidad por Relaciones de Trabajo,
Responsabilidad por Equipddateriales y Manejo de Valores, Condiciones de Trabajo,
Consecuencia del Error, Confidencialidad, a los cuales se le designé un puntaje
determinado.

También se consideraron las habilidades, actitudes y conocimientos y lo referente a
requisito legal y ows requisitos deseables.

En lo que respecta al puntaje se establecié de una base total de 1.000 puntos,
distribuidos de la siguiente forma:

NIVEL FACTOR PUNTOS PORCENTAJ
l. Requisito Académico 200 20 %
Il. Requisito Experiencia 50 5 %
lll. | Responsabilidad por Funciones 200 20 %
IV. | Supervision Recibida y Autonomia 70 7 %
V. Consecuencia del Error 60 6 %
VI. | Responsabilidad por Equipo, Materiales y Man| 70 7 %
de Valores
VII. | Responsabilidad por Relaciones de Trabajo. 50 5 %
VIII. | Supervision Ejercida 200 20 %
IX. | Confidencialidad 50 5 %
X. Condiciones de Trabajo 50 5%
TOTAL 1. 000 100 %
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SUBFACTORES:

Lo atinente a subfactores, se estructur6 también segun niveles, caracteristicas y
necesidades de cada tipo. A ciontacion se presenta el formato de la siguiente forma:

|. REQUISITO ACADEMICO.
Nivel y Descripcion

A. Primaria Completa.

B. 3 afios aprobados de secundaria.

C. Bachillerato de Secundaria.

D. Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, centf
industrial en la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como
técnico medio en la especialidad atinente al puesto en un centro de estudios

avalado por el Ministerio de Educacién Publica.

E. Diplomado universitario o parauniversitarém una carrera afin al puesto, o 24
materias aprobadas en una carrera afin al puesto.

F. Bachillerato universitario en una carrera afin al puesto, e incorporado al colegio
profesional respectivo.

G. Licenciatura universitaria en una carrera afin al puestmcorporado al colegio
profesional respectivo.
II. REQUISITO EXPERIENCIA.
Nivel y Descripcion
A. De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
B. De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
C. De 1 a 2 afiode experiencia en labores relacionadas con el puesto.

D. De 2 a 3 afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
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E. De5 a6 afos de experiencia en labores relacionadas con el pyestoafio de
experiencia en supervision de persanal

F. De6 a8arfios de experiencia en labores relacionadas con el puesto, de los cuales
al menos 2 afos de experiencia en direccion y supervision de personal.

G. Méas de8 afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto, de los
cuales al menos 3 afios de expad®& en supervision y direccidén de personal.

lll. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES.
Nivel y Descripcion

A. Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca
libertad de accion y se debe cumplir con érdenes, solicitudes e instruscione
precisas, segun el procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente
esfuerzo fisico.

B. Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas
y procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y
reglanentos. Realiza andlisis utilizando conceptos y principios teéricos de una
especialidad de conocimiento.

C. Realiza labores en las cuéles se requiere la aplicacion constante de métodos,
técnicas y procedimientos propios de una rama del conocimiento. Emite
criterio especializado que es fundamento para la toma de decisiones diversas.
Tiene responsabilidad de mando en una instancia de base o coordina procesos
de trabajo.

D. Realiza labores de planeacion, coordinacion y direccion en las cuales requiere la
aplicaciéon de conocimientos, normas y procedimientos especializados de una
rama del conocimiento. Tiene responsabilidad de mando en una instancia
intermedia.

E. Realiza labores de planeacion organizacional asi como de coordinacion y
direccién, en las cugd requiere la aplicacion de conocimientos, normas y
procedimientos especializados de wuna rama del conocimiento. Tiene
responsabilidad de mando en una instancia superior.

F. Realiza labores de planeacion esfgita asi como de coordinacion y direccion
superior, en las cuales requiere la aplicaciobn de conocimientos, normas y
procedimientos especializados de wuna rama del conocimiento. Tiene
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responsabilidad de mando en la méxima instancia administrativa a nivel
institucional.

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA.

Nivel y Descripcion

A.

El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y practicas asignadas
para el cumplimiento del trabajo. Su labor es evaluadan atencion del
rendimiento y desempefio realizado, bajo estricta supervision inmediata.

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
egpecializacion. La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo
gue ejecuta, bajo la orientacion de su superior inmediato.

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos,
procedimientos, manuales, circulares y legislaci@ente aplicable a la rama de
conocimiento especializadd.a labor es evaluada de manera periodica, muestral

y mediante la presentacion de reportes de trabajos concluidos asi como por los
aportes que pueda dar al equipo de trabajo.

Las labores se réaan analizando y aplicando las normas, métodos,
reglamentos, procedimientos, instructivos, manuales, circulares y legislacion
vigente, que se ajusta al campo de su especialidad. El trabajo es evaluado de
manera individual o colectiva segun la labor izmda por el equipo o por la
instancia organizacional de base bajo su cargo.

Las labores se realizan segun las politicas, programas, manuales y directrices,
emanados de la Direccion, Gerencia o Junta Directiva. El trabajo es evaluado de
conformidad a ds resultados de las funciones asignadas, en la dependencia
intermedia bajo su cargo.

Las labores se realizan de acuerdo a las politicas, programas, manuales vy
directrices emanados de la Gerencia General o Junta Directiva. El trabajo es
evaluado de comfrmidad los resultados de las funciones asignadas, en la
dependencia superior bajo su cargo.

. Las labores se realizan de conformidad a las politicas, programas y acuerdos

emanados de la Junta Directiva. El trabajo es evaluado de conformidad los
resultadosde las funciones asignadas y del desarrollo institucional.
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V.

CONSECUENCIA DEL ERROR.

Nivel y Descripcion

A.

Los errores son detectados de forma inmediata, en las tareas asignadas
mediante comprobacion de rutina. Son ocasionados generalmente pordalta
cuidado y requiere de poco tiempo para su correccion.

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante
la observacion y comprobacion de rutindon ocasionados generalmente por
falta de capacitacion oalcuidado. Se requiere de espacios cortos de cortos
para su correccién o ajuste.

Los errores son detectados en el desarrollo del proceso de trabajo,
especialmente, los incurridos en la prestacion de servicios, por cuanto, causan
demoras innecsarias y se incumple con las metas propuestas. Son ocasionados
generalmente por falta de capacitacion o de cuidado y requiere de espacios
prolongados de tiempo asi como de recursos para su correccion

Los errores son detectados en los resultados y pramhicte los procesos de
trabajo, por falta de capacitacion y verificacién, que inducen a la toma de
decisiones equivocadas e incumplimiento de compromisos, que pueden causar
perjuicios econémicos, asi como el deterior6 de la imagen de la dependencia

. Los errores son detectados en los resultados y productos de los procesos de

trabajo, por falta de capacitacion y verificacion, generando la toma de
decisiones incorrectas e incumplimiento de compromisos que pueden causar
perjuicios econdémicos, sacomo el deterioré de la imagen de la dependencia y
de la institucion.

Los errores son detectados al incumplirse con los planes y programas
institucionales, por falta deeguimiento y verificacion comaesultado de la
toma de decisiones incorrectaseguivocadas, causando pérdidas econdémicas,
incumplimiento de compromisos institucionales y deteriorar la imagen
institucional a nivel nacional.

. Los errores son detectados al incumplirse con los objetivos estratégicos

institucionales, por falta deevificacibn como consecuencia de la toma de
decisiones incorrectas o equivocadas, causando pérdidas econdmicas,
incumplimiento de compromisos institucionales y deteriorar la imagen
institucional a nivel nacional e internacional.
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VI. RESPONSABDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES

A. Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y
materiales que se le asignen para el cumplimiento de sus funciones. Asimismo,
debe reportar las fallas y anomalias que detecte mmocura del buen
funcionamiento, evitando dafos.

B. Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas,
equipos, materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de
sus funcionesAsimismo, debe reportar las fallas yommalias que detecte en
procura del buen funcionamiento, previniendo dafios y perjuicios.

C. Es responsable por el adecuado uso, control, mantenimiento y vigilancia de los
equipos, bienes, materiales, insumos, productos Yy los valores financieros y no
finanderospara el cumplimiento de sus funciones o delégpendencia de base o
intermedia bajo su cargo. Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que
detecte en procura del buen funcionamiento, previniendo dafios, perjuicios y
desprestigio.

D. Es responsdb por el adecuado uso, control, mantenimiento y vigilancia del
equipo, bienes, insumos, productos y los valores financieros y no financieros
para el cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su
cargo. Asimismo, debe corregir Idallas y anomalias que detecte en procura
del buen funcionamiento, previniendo dafios, perjuicios y desprestigio.

E. Es responsable por el adecuado uso, control y vigilancia del equipo, bienes,
insumos, productos Yy los valores fin@ros y no financieros de la institucion.
Asimismo, debe corregir las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento organizacional, previniendo dafios, perjuicios y desprestigio.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACMENHSABAJO.

A. La actividad origina contacto rutinario con superiores y compafieros en general,
para intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. No mantiene
contactos externos

B. La actividad origina contacto en forma rutinaria copesiores, compafieros asi
como publico en general para proporcionar u obtener informacion variada
propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto habitual con terceros.

C. La actividad origina contacto en forma periddica con superiores, compaferos asi
como publico en general para proporcionar u obtener informacion variada
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propia del trabajo que desempefia asi como explicar una norma, un
procedimiento vigente o mecanismos operativos, administrativos, comerciales o
técnicos.

D. La actividad origina contaxen forma periddica con superiores, compafieros asi
como publico en general para proporcionar u obtener informacion variada
propia del trabajo que desempefia asi como explicar una norma, un
procedimiento vigente 0 mecanismos operativos, administrativosjerciales
0 técnicos

E. La actividad origina contacto permanente con superiores y personal de su
instancia organizativa y con publico en general que requieren asesoria en el
campo de su especialidad, asi como explicar una norma, un procedimiento
vigente omecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.

F. La actividad origina que mantenga relaciones de coordinaciéon con los entes
superiores y de comunicacién y supervision con las jefaturas de unidades y
oficinas asi como compaferos en generaMantiene relaciones de baja
importancia con terceros.

G. La actividad origina que mantenga relaciones de coordinacion con los entes
superiores y de comunicacion y supervision con las jefaturas de seccion y otras
instancias organizativas de nivel inég, asi como compafieros en general.
Mantiene relaciones de moderada importancia con terceros.

H. La actividad origina que mantenga relaciones de coordinacién con los entes
superiores y de comunicacién y supervision con las jefaturas de departamento y
otras instancias organizativas de menor nivel, asi como compafieros en general.
Mantiene relaciones de mediana importancia con terceros.

|. La actividad origina que mantenga relaciones de coordinacion con los entes
superiores y de comunicacion y supervisiam las jefaturas de direccion y otras
instancias organizativas de menor nivel, asi como compaferos en general.
Mantiene relaciones de alta importancia con terceros. En el caso que asuma por
ausencia o delegacion del superior debe relacionarse con idattes
gubernamentales nacionales, entidades publicas y privadas, de orden nacional e
internacional del mas alto nivel, por lo cual debe estar al corriente de las
gestiones realizadas

J. La actividad origina que mantenga relaciones de coordinacion coenies
superiores y de comunicacion asi como de supervision con las jefaturas de
direccién y otras instancias organizativas, asi como compafieros en general.
Mantiene relaciones externas con autoridades gubernamentales nacionales,
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entidades publicas y pradas, de orden nacional e internacional del mas alto
nivel.
VIIl. SUPERVISION EJERCIDA.
A. No ejerce supervision directa ni parcial.
B. Ejerce la supervision directa del personal operativo de campo.
C. Ejerce la supervision directa gersonal operativo y técnico.
D. Ejerce supervision directa de personal operativo, técnico y profesional

E. Ejerce supervision directa del personal de jefatura de seccion e indirecta de
personal operativo, técnico y profesional asi como de jefatura de merel.

F. Ejerce supervision directa del personal de jefatura de departamento e indirecta
de personal operativo, técnico y profesional asi como de jefatura de menor
nivel.

G. Ejerce supervision directa del personal de jefatura de direccion e indirecta de
todo el personal de la Institucién.

IX. CONFIDENCIALIDAD.

A. Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o
perjuicio en el quehacer organizacional.

B. Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacién puede causar un
dafo o perjuicio menor en el quehacer organizacional.

C. Maneja informacion de un proceso laboral, cuya divulgacién puede causar un
dafio o perjuicio importante en el quehacer organizacional.

D. Maneja informacién institucional, cuya divulgacién puede aaudafios Yy
perjuicios en el quehacer organizacional, afectando el cumplimiento de los
objetivos, programas y planes anuales.

E. Maneja informacién institucional, cuya divulgacion puede causar dafios y
perjuicios en el quehacer organizacional, afectandocwhplimiento de los
objetivos, programas y planes estratégicos.
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X. CONDICIONES DE TRABAJO.

A. Riesgo por un accidente laboraRor las labores que ejecuta, la exposicion y
riesgo a accidente es minima, por cuanto, las condiciones de trabajo se
desarrollanen una oficinaRiesgo por una enfermedad labotaPor las labores
que desarrolla, la exposicion e incidencia de enfermedades, es baja, por cuanto,
las condiciones de trabajo se desarrollan en una oficina.

B. Riesgo por un accidente labordPor las labas que realiza, se esta expuesto y
se corre riesgo a accidentes, que pueden causar lesiones leves e incapacidad
temporal. Riesgo por una enfermedad labordPor las labores que desarrolla, se
esta expuesto y se corre el riesgo a enfermedades, que puedasarc
problemas moderados y reversibles.

C. Riesgo por un accidente labordPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y
se corre el riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana
gravedad e incapacidad prolongadRiesgo por una eiermedad laboral Por las
labores que desarrolla, se esta expuesto y se corre el riesgo a enfermedades,
gue pueden causar problemas moderados y reversibles.

D. Riesgo por un accidente labordPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y
se corre el risgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e
incapacidad prolongadeRiesgo por una enfermedad laboraPor las labores
gue desarrolla, se esta expuesto y se corre el riesgo a enfermedades, que
pueden causar problemas moderados y resitales.

E. Riesgo por un accidente labordPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y
se corre el riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e
incapacidades prolongadas o totdRiesgo por una enfermedad labordPor las
laboresque desarrolla, se esta expuesto y se corre el riesgo a enfermedades,
gue puedencausar problemas mayores egversibles.

F. Riesgo por un accidente labordPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y
se corre el riesgo a accidentes laborales quedeunecausar lesiones graves e
incapacidad total y la muerteRiesgo por una enfermedad laboraPor las
labores que desarrolla, se esta expuesto y se corre el riesgo a enfermedades,
gque puedencausar problemas mayores edversibles.

G. Riesgo por un accehte laboral.Por las labores que ejecuta, se esta expuesto y
se corre el riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e
incapacidad total o la muerteRiesgo por una enfermedad laboraPor las
labores que desarrolla, se esta expuegtse corre el riesgo a enfermedades,
gue pueden causar problemas mayores e irreversibles o la muerte.
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CAPITULO 1l
INDICES DE CLASES

En este aparte se presenta iadice de Clases, el cual es@nformado por treinta y
nueve clases. Los mismos estdistribuidos por grupos Ocupacionales, a saber:
Servicios Generales, Administrativo, Técnico, Profesional y Jefatura.

CcODIGOS CLASES.
Cl-1. TRABAJADOR OPERATIVO 1.
Cl=2. TRABAJADOR OPERATIVO 2.
Cl-3. AGENTE DE SEGURIDAD
Cl-4. CHOFER
CL:5. CONDUTOR 1.
CL6. TRABAJADOR DE LOTERIAS.
CL-7. TRABAJADRDE ALMACEN Y BODEGAS.
CL8. CONDUCTOR 2.
ClL9. OPERARIO DE IMPRENTA 1.
ClL-10. TECNICO EN SOPORTE Y MANTENIMNEFORMATICO.
Cl-11. TRABAJADOR DE CAMPO SANTO.
Cl:-12. TRABAJADOR DE GESTOMIMISTRATIVA.
Cl:13. OPERARIO DE EQUIPO INFORMATICO.
Cl-14. TECNICO 1.
Cl:15. OPERARIO DE IMPRENTA 2.
Cl-16. AGENTE DE SEGURIDAD 2.
Cl-17. TECNICO 2.
Cl:18. ENCARGADO DE CAMPO SANTO.
Cl:19. SECRETARIA EJECUTIVA.
Cl-20. TECNICO 3.
Cl-21. ANALISTA PROGRAMADOR.
Cl-22. TECNICO 4.
Cl-23. PROFESIONAL 1. A.
Cl-24. PROFESIONAL 1. A. EN INFORMATICA.
Cl-25. PROFESIONAL 1. B.
Cl-25A PROFESIONAL 1.B. EN INFORMATICA
Cl-26 ASISTENTE PROFESIONAL
Cl-26 A PROFESIONAL 1 B. EN INFORMATICA
Cl-27. ENFERMERA.
Cl-28. PROFESIONAL 2.
Cl-29. PROFESIONALIR INFORMATICA.
ClL-30. ASESORROFESIONAL
Cl:31. PROFESIONAL 3.
Cl-32. DIRECTOPBE AREA
Cl-33. JEFE DE DEPARTAMENTO.
Cl-34. JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.
Cl-35. MEDICO DE EMPRESA.
ClL-36. DIRETOR
Cl-37. SUBAUDITOR.
Cl-38. AUDITOR.
Cl-39. SUBGERENTE.
Cl-40. GERENTE.
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CAPITULO IV
INDICES DE CARGOS

En este aparte se presenta el indice de Cargos, el cual estd conformado por ciento
treinta y cuatro cargos. Los mismos tdétb estan distribuidos por grupos
Ocupacionales, a saber: Servicios Generales, Administrativo, Técnico, Profesional y
Jefatura.

CODIGOS CARGOS
CAO01. |Miscelaneo 1.
CAQ02. |Mensajero.
CAO03. |Operario de Mantenimiento.
CAO04. Miscelaneo 2.
CAOQ5. |Agente de Seguridad.
CAO06. Chofer.
CAO07. |Conductor 1.
CAO08. | Trabajador de Loterias.
CAQ09. |Trabajador de Almacén y Bodega.
CAl0. Conductor 2.
CAll. | Verificador.
CAl12. |Asistente de Boveda.
CA13. | Auxiliar de Guillotina.
CAl4. |Encuadernador.
CA15. |Técnico en Soporte y Mantenimiento.
CA16. |Trabajador de Campo Santo.
CAl17. |Asistente de Oficina.
CA18. | Secretaria.
CA19. | Administrador del Circuito Cerrado de Television.
CA20. |Operador de Equipo Informatico.
CA21. |Técnco 1 en Adminisacion Generaéta.
CA22. |Técnico 1 en Administracién de Bienes y Servicios.
CA23. | Revisor de Loteria Confeccionada.
CA24. Guillotinista.
CA25. | Supervisor de Seguridad.
CA26. |Técnico 2 en Electricidad.
CA27. |Técnico 2 en Contabilidad y Pressto.
CA28. | Técnico 2 en Administraciéon Generalista.
CA29. |Técnico 2 en Administracion Financiera.
CA30. |Técnico 2 en Administracion de Loterias.
CA31. |Técnico 2 en Archivistita.
CA32. |Encargado de Campo Santo.
CA33. | Secretaria Ejecutiva.
CA-34. | Técnico 3 en Contabilidad Y Presupuesto.
CA35. |Técnico 3 en Administracién Generalista.
CA36. | Técnico 3 en Artes Graficas e Imprenta.
CA37. | Técnico 3 en Administracion de Bienes y Servicios.
CA38. | Técnico 3 en Administracién de Recursasnénos.
CA39. |Técnico 3 en Administraciéon de Loterias.
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CA40. |Técnico 3 en Administracion Financiera.

CA41. |Técnico 3 en Criminologia y Seguridad.

CA42. |Técnico 3 en Inspeccion de Loterias.

CA43. | Analista Programador.

CA44. Técnico 4 en Admistracion Generalista.

CA45. | Técnico 4 en Administracion Financiera.

CA46. Técnico 4 en Administracion de Bienes y Servicios.

CA47. |Técnico 4 en Artes Graficas e Imprenta.

CAA48. Técnico 4 en Administraciéon en Recursos Humanos.

CA48 A | Técnco 4 en Administracion de Oficinas Superiores.

CAA49. Profesional 1 A en Administracion Generalista.

CA50. |Profesional 1 A en Artes Graficas e Imprenta.

CA51. |Profesional 1 A en Bienes y Servicios.

CA52 Profesional 1 A en Salud Ocupacional.

CAS53. Profesional 1 A en Comunicacién Colectiva.

CAb54. Profesional 1 A en Informatica.

CAb55 Asistente Profesional

CAS56. Profesional 1 B en Administracion Generalista.

CAb57. Profesional 1 B en Administracion Financiera.

CAS58. Profesional 1 B e@ontabilidad y Presupuesto.

CAB9. Profesional 1 B en Planificacién.

CA®6O. Profesional 1 B en Administraciéon de Recursos Humanos.

CA®61. Profesional 1 B en Mercadeo.

CAG61.A. | Profesional 1 B en Informatica.

CAG2. Enfermera.

CA62 A. | Profesimal 2 enPscologia

CAG3. Profesional 2 en Administracién Generalista

CA64. | Profesional 2 en Bienes y Servicios.

CA®G5. Profesional 2 en Administracion de Loterias.

CAG66. Profesional 2 en Administracién de Recursos Humanos.

CAG67. Profesional 2n Administraciéon Financiera.

CA68. | Profesional 2 en Arquitectura e Ingenieria.

CAB9. Profesional 2 en Auditoria.

CA70. |Profesional 2 en Contabilidad y Presupuesto.

CA71. |Profesional 2 en Criminologia y Seguridad.

CAT72. |Profesional 2 en Thajo Social.

CAT73. Profesional 2 en Derecho.

CA74. | Profesional 2 en Artes Graficas e Imprenta.

CAT75. Profesional 2 en Informatica.

CAT76. Profesional 2 en Auditoria de Sistemas.

CAT7. Asesor Profesional.

CA78. | Profesional 3 en Administracidle Bienes y Servicios.

CA79. |Profesional 3 en Trabajo Social.

CAB0. | Profesional 3 en Inspeccién de Loterias.

CAS8L1. Profesional 3 en Administracién de Recursos Humanos.

CA82. | Profesional 3 en Administracion Financiera, Revision y Control.

CA83. | Profesional 3 en Contabilidad y Presupuesto.

CA84. | Profesional 3 en Artes Graficas e Imprenta.

CAS85. Profesional 3 en Administracién Financiera.
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CAS86. Profesional 3 en Auditoria.

CA87. Profesional 3 en Contraloria de Servicios.

CA88. | Profesional 3 en Criminologia y Seguridad.

CAS89. Profesional 3 en Derecho.

CA90. Profesional 3 en Administracién Generalista.

CA91. Profesional 3 en Ciencias de la Comunicacion Colectiva.

CA92. |Jefe del Area de Auditoria.

CA92 A | Jefe de Area dBucursal.

CA93. | Jefe del Departamento de Accion Social.

CA94. | Jefe del Departamento de Bienes y Servicios.

CA95. |Jefe del Departamento de Inspectores de Loterias.

CA96. |Jefe del Departamento de Artes Gréficas e Imprenta.

CA97. |Jefe del Depaamentode Revision y Control.

CA98. Jefe del Dpartamento de Mercadeo.

CA99. |Jefe de Departaento de Planificacian

CA100. |Jefe del Area de Asesoria Legal.

CA101. |Jefe déDepartamento de Ventas y Adjudicacion.

CA102. |Jefe deDepartament de Contabilidad y Presupuesto.

CA103. |Jefe déDepartamento de Tesoreria.

CA104. |Jefedel Departamento de Informatica

CA105. | Medico de Empresa.

CA106. |Director Administrativo

CA107. |Director de Produccion y Ventas.

CA108. | Director Finaniero Contable.

CA109. | Subauditor.

CA110. |Auditor.

CAl1l1l. |Subgerente.

CA112 | Gerente General.
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CAPITULO V
ESTRUCTURA DEL MANUAL DE CLASES Y CARGOS

A continuacion se presenta el Manual de Clases y el Manual de Cargos, los cuales tienen
la siguente estructura para los cargos.

. TITULO DE LA CLASE

. NATURALEZA DE LA CLASE:

[ll. ACTIVIDADES PRINCIPALES

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

V. SUPERVISION EJERCIDA:

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:
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VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Xll. ACTITUDES:

XIIl. CONFIDENCIALIDAD:

XIV. CONOCIMIENTOS:

XV. REQUISITO ACADEMICO:
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XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

XVII. REQUISITO LEGAL.

XVIII. OTRO REQUISITO:

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

En lo referente a los cargos, tiene la siguiente estructura.

. TITULO DE LA CLASE

II. SUPERIOR INMEDIATO:

[ll. NATURALEZA DEL CARGO:
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IV. ACTIVIDADES PRINCIPALES

V. CODIGO DEL CARGO
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Manual de Clases y Cargos
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TITULO DE LA CLASE:

TRABAJADOR OPERATIVO 1

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucionde tareas operativas y rutinarias que exigen esfuerzo fisico, de habilidades
motoras asi como de fortaleza muscular y utilizacion de herramientas y equipos. Se
tiene a la provision de servicios basicos de apoyo como limpieza, aseo y ornato de
instalaciones alcantarillas y zonas verdes, y mensajeria, acomodo y acarreo de
mercancias, operacion de ascensores y otros de similar nivel.

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar labores de limpieza y aseo en general en el edificio, oficinas, bodegas, talleres,
areas alyacentes, zonas verdes, alcantarillas y alrededores, orientadas a posibilitar
condiciones favorables de ornato, higiene y salud, para asi contribuir con el logro de los
objetivos organizacionales y satisfacer las necesidades de los usuarios internos y
externos.

Distribuir correspondencia en las diversas instancias organizacionales de la Institucién,
sea unidades, secciones, departamentos, asesorias, direcciones, Gerencia General,
Presidencia o Junta Directiva.

Ocasionalmente realiza labores generalegagdineria.
Entregar y recoger correspondencia en las diferentes instituciones que se les indique.

Distribuir correspondencia en instituciones publicas o entidades privadas segun las
necesidades institucionales.

Mantener controles actualizados sobees lactividades bajo su responsabilidad, velando

por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Realizar las labes administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y sumstrar informacion a superiores, comparferos y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.
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Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de laridepcia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para alihaa y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaboraren el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividade indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

lIl. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métgguacticas asignadas para el
cumplimiento del trabajo.

Su labor es evaluada en atencion del rendimiento y desempefio realizado, bajo estricta
supervision inmediata.

IV. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

V. RESPONSABILIDAD PORGIONES:

Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de
accion y se debe cumplir con 6rdenes, solicitudes e instrucciones precisas, segun el
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo fisico.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que

realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usu@mos y

un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no sea elevado.
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Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, porello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VI. RESPONSABILIDAD PERATIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparfieros en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALESJY NDE\WALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que se detecte en procura del buen
funcionamientogvitando dafios.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente laboral. Ras labores que ejecuta, se estépuesto y se corre
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enferntad laboral. Por las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles

IX. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados de forma inmediata, en las tareas asignadas raediant
comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su
correccion.

CARACTERISTICA PERSONALES:

X. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habiidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.
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Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se deriven de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender mevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Xl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal aae con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacion y esérzo en las labores que desarrolla.

Actitud positiva para compartir conocimientos.

ldentificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

XIl. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de un proceso laboral, cuya divulgacion puedearcansdafio o
perjuicio menor en el guehacer organizacional.

Xlll. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que reatia, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 26



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

Ademas de los conocimientos propios de su formacion, es elemental que conozca sobre:
Misidn, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Autamo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XIV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XV. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVI. REQUSITO LEGAL.

No aplica.

XVII. OTROS REQUISITOS:

Dependiendo del cargo se le requerira la licencia de vehiculo liviano y/o de motocicleta
para mensajeria.

XVIIl. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Seccion de
Servicios Generales o Miscelaneo 2, dependiendo de su ubicacion en la estructura
organica.

XIX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Miscelaneo 1.
Mensajero.

XXI.  CODIGO DE LA CLASE:
CL01
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[. TITULO DEL CARGO:

MISCELANEO 1.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion ddabores operativas y rutinarias de limpieza, aseo y ornato de las
oficinas e instalaciones de la Junta de Proteccién Social También eventualmente
realizar tareas de mensajeria.

[ll. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar y coordinar las labores de limpieza yoassn general de edificios, oficinas,
bodegas, talleres, areas adyacentes, zonas verdes, alcantarillas y alrededores,
orientadas a posibilitar condiciones favorables de ornato, higiene y salud, para asi
contribuir con el logro de los objetivos organinaaies y satisfacer las necesidades de
los usuarios internos y externos.

Recoger la basura de todos los departamentos y depositarla en el lugar establecido
para tal fin.

Ocasionalmente realizar labores generales de jardineria.
Mantener controles actualados sobre las actividades bajo su responsabilidad.

Distribuir eventualmente correspondencia, dentro de las oficinas e instalaciones de
la Junta de Proteccion Social, segun instrucciones recibidas.

Realizar las labores administrativas que se derivarsudéuncion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiorespaidenos y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponermejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 28



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anterigressu jefe le
solicite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y practicas asignadas para el
cumplimiento del trabajo.

Su labor es evaluada en atencidel rendimiento y desempefio realizado, bajo estricta
supervision inmediata.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tienebpdea lde
accion y se debe cumplir con 6rdenes, solicitudes e instrucciones precisas, segun el
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo fisico.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuand incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.
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VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compaierogeneral, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramiemt@enales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que se detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente laboral. Por las labayes ejecuta, se esta expuesto y se corre
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad laboral. Por las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a eafmedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados de forma inmediata, en las tareas asignadas mediante
comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requespodo tiempo para su
correccion.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y panear su desempeno.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se deriven de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.
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Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicion fisica y actitud positiva hacia el trabajo.
Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnolGga moderna.

Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizaciéon de
uniforme cuando se exija.

Dismsiciéon al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrolla.

Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de un proceso laboral, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio menor en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantene actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas de los conociemtos propios de su formacion, es elemental que conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.
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Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos dBlabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Dependiendo del cargo se le requerira lanaia de vehiculo liviano y/o de motocicleta
para mensajeria.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Seccion de
Servicios Generales o el coordinacion de Miscelaneep@ndiendo de su ubicacion en
la estructura orgénica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-01.
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[. TITULO DEL CARGO:

MENSAJERO.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecuciorde labores de recepcion, traslado y entrega de documentos variados a en
las diversas instancias organizativas de la Institucion asi camuvel de
instituciones publicas y entidades privadas a nivel nacional.

[ll. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Recoger la correspondencia de la institucion en el Correo Central diariamente.

Distribuir correspondencia en las diversas instancias organizacionaladrdgitucion,

sea unidades, secciones, departamentos, asesorias, direcciones, Gerencia General,
Presidencia o Junta Directiva.

Distribuir correspondencia en instituciones publicas o entidades privadas segun las
necesidades institucionales.

Recoger erel archivo la correspondencia que ha sido clasificada y registrada, con el
propdsito de distribuirla en las unidades administrativas correspondientes.

Distribuir diariamente el diario oficial La Gaceta en las oficinas correspondientes.
Mantener controls actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfectos del equipo, ertotras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajole labora

Participar en la elaboracién de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio deittad en la cual
labora.
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Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y préacticos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
supeiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su jefe le
solicite.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo se ejecuta siguiemdas instrucciones, métodos y practicas asignadas para el
cumplimiento del trabajo.

Su labor es evaluada en atencion del rendimiento y desempefio realizado, bajo estricta
supervision inmediata.

V. SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision directa ni patc

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de
accion y se debe cumplir con 6rdenes, solicitudes e instrucciones precisas, segun el
procedimiento designado, requiriendo fumdentalmente esfuerzo fisico.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que

realice, cumplan con las normas de calidad y oportuh&lagidas por los usuarios y con

un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético igeealr servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridgpente.
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VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparferos en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAORPEQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que se detecte enrardel buen
funcionamiento, evitando dafios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente laboral. Por las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad laboral. Por las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados de forma inmediata,laen tareas asignadas mediante
comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su
correccion.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metdgetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se deriven de sus
funciones.

Destreza para deteninar errores y corregirlos.
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Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicion fisica y actitud positiva hacia el trabajo.
Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestaBlecida

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servai

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizaciéon de
uniforme cuando se exija.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitagogador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrolla.

Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de un proceso labgralya divulgacién puede causar un dafio o
perjuicio menor en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnisiasemas y procedimientos
propics de su especialidad, asi como sobre otros temas complenntpaira las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas de los conocimientos propios de su formacién, es elemental que conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.
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Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en laboregimiadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Dependiendo del cargo se le requerira la licencia de vehiculo liviano y/o de motocicleta
para mensajeria.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un ProfesionBh2argado de la Seccion
de Servicios Generales o la Jefatura de la Instancia en la cual se encuentra
asignado.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-02.
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|. TITULO DE LA CLASE:

TRABAJADOR OPERATIVO 2.

II. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucionde tareas operativas, quexigen esfuerzo fisico, habilidades motoras,
fortaleza muscular, en la provision de servicios bagieobmpieza, aseo, ornato. Asi
como larevision y mantenimiento preventivo y correctd® las oficinas e instalaciones
de la Junta de Proteccion Soclalpuede corresponder coordinar algunas actividades o
procesos de trabagtependiendo de la ubicacién en la estructura organizacional.

lll. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar y coordinar labores de limpieza, aseo y mantenimiento de mayor peligrosidad y
dificutad en general de edificios, oficinas, bodegas, talleres, areas adyacentes, zonas
verdes, alcantarillas y alrededores, orientadas a posibilitar condiciones favorables de
ornato, higiene, salud y encuadernacién, para asi contribuir con el logro de lbgosbje
organizacionales y satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos.

Brindar mantenimiento adecuado a las instalaciones de la Institucion, ejecutando
labores variadas de albafileria, fontaneria, soldadura, carpinteria y pinturaanise

Distribuir correspondencia, dentro de las oficinas e instalaciones de la Junta y fuera de
ella.

Coordina labores manuales en diversos campos de actividad, velando porque las mismas
se cumplan, atendiendo los objetivos institucionales, la caligadatvicio y la atencion
de las necesidades del usuario.

Llevar un control de las herramientas, equipos y maquinaria utilizada en la labor que
desarrolla y velar por el mantenimiento y uso racional de los mismos, reportando
cualquier anomalia que se ente con el fin de tomar las medidas preventivas y
correctivas necesarias.

Preparar y acondicionar salones y otros, para el desarrollo de diferentes actividades que
se realicen en la Institucion.

Mantener controles actualizados sobre las actividadge ba responsabilidad, velando

por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.
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Realizar las labores administratzvaue se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar inforndeicia superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia eh la cua
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarmdiaocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBEN

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conforradid a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacién de su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial, pero le puede corresponder coordinar algunas
actividades o procesos de trabajo.

VI. RESPONSABILIDAD POREGIONES:

Realiza funciones sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad
de accion y se debe cumplir con 6rdenes, solicitudes e instrucciones precisas, segun el
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo fisic
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La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que

realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los uguzsios

un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, po ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VII. RESPONSABILIDAD FRERACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALBREEJOMAE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en pro@irduen
funcionamiento, previniendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&lor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma répida el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.

Se requiere de espacios cortos para su correccion o ajuste.
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CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los [@molas que se deriven de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar @& acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnologica moderna.

Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compadete trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tderancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos instituesnal
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XIIl. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de un proceso laboral, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio importante en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y processmient
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas de los conocimientos propios de su formacién, es elemental que conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, Encargado deciénS#e
Servicios Generales, a un Técnico 4 o al Encargado de la Oficina de Mantenimiento,
dependiendo de su ubicacién en la estructura organica.
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XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Operario de Mantenimiento.
Miscelaneo 2.

CODIGO DE LA CLASE:

CL02
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. TITULO DEL CARGO:

OPERARIO DE MANTENIMIENTO.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecuciorde labores variadas relacionadas con la revision y mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones de la institucion, en las cuales utiliza herramientas y
equipos manuales o eléctricos para desarrollar las funciones.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar labores generales de albafileria, fontaneria, soldadura, carpinteria y pintura en
el edificio central, anexos, cementerios y otros que forman parte dstiadnon.

Revisar en forma periédica el estado de las canoas, techos, paredes, puertas, ventanas,
pisos, portones, ascensores, escaleras, conexiones y tuberias de agua potable, pluviales,
eléctricas y de aguas negras.

Realizar las conexiones, adapiones y correcciones de las diversas instalaciones vy
darle el mantenimiento preventivo y correctivo correspondiente.

Revisar las bombas y tanques de agua cuando las circunstancias lo requieran.

Verificar la correcta instalacion y llevar a cabo los lgias de balastros, bombillos u
fluorescentes de sistema eléctrico.

Realizar remodelaciones de baja y mediana dificultad en las diversas instancias
organizacionales de la institucion.

Realizar los reportes de aquellos desperfectos y anomalias que lengsasibles
realizar por el grado de especializacién o por carencia de herramientas de alto nivel
tecnoldgico, para que se coordine su reparacion o correccion respectiva.

Ejecutar otros trabajos, propios del area de mantenimiento, fuera de la Institucion
cuando las circunstancias lo requieran.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar

boletas de control, preparar informes de labgreirregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.
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Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso depacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializaién.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacién de su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial, pero le puede corresponder coordinar algunas
actividades o proa®s de trabajo.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza funciones sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad
de accion y se debe cumplir con 6rdenes, solicitudes e instrucciones precisas, segun el
procedimiento designado, regjiendo fundamentalmente esfuerzo fisico.
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La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que

realice, cumplan con las normas de caligagportunidad exigidas por los usuarios y con

un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridiéicp que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el mauciico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPRSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fadl y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&lor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden amussiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Loserrores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.

Se requiere de espacios cortos para su correccion o ajuste.
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CARATERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaarse al trabajo y resolver los problemas que se deriven de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y actitud itiga hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnologica moderna.

XIl. ACTITUDES:

Trato amabley cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificaci@sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la imis vision y objetivos institucionales.
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Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de un proceso laboral, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio importante en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimisnttécnicas, sistemas y procedimientos
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas de los conocimientos propios de su formaeselemental que conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediataum Profesional 2, Encargado de la Seccién de
Servicios Generales, a un Técnico 4 o al Encargado de la Oficina de Mantenimiento,
dependiendo de su ubicacién en la estructura organica.
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XX. CODIGO DEL CARGO

CA-03.
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|. TITULO DEL CARGO:

MISCELANEO 2.

II. NATWRALEZA DEL CARGO:

Ejecucion y supervision de tareas operativas del equipoisiselaneos que se encarga
de limpieza, aseo y ornatdrganizacional asi mismo, entrega de materiales y
suministros para la ejecucion de las labotespuede corresponder coondir algunas
actividades o procesos de trabajo.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Custodiar y mantener un control de las existencias de suministros de limpieza.
Entregar los materiales de limpieza a los miscelaneos.

Dar mantenimiento a las zonas verdes.

Vehbr por el mantenimiento y uso adecuado del equipo y materiales de limpieza.
Supervisar las labores ejecutadas por el personal a su cargo.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad.
Realizar las labores administratvaue se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar inforndeicia superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia eh la cu
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.
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Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrodinocimientos
tedricos y préacticos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole simd las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leye
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacion de su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejere supervision directa ni parcial, pero le puede corresponder coordinar algunas
actividades o procesos de trabajo.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza funciones sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad
de accion y se debmumplir con 6rdenes, solicitudes e instrucciones precisas, segun el
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo fisico.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén pda cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materialesdgpreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna caugaé atente contra los objetivos organizacionales

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.
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VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compareros en general, para
intercanbiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, inemos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafios y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor#or s labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por _enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesg a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por faleacapacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinas, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se deriven de sus
funciones.
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Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir deli@s visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicion fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos gegaimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades ogesartblla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que rdaéa

Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

XIll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de un proceso laboral, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio impotante en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo denasesidades institucionales y de servicio.

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

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.
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Ley 8718 Reglamento Auténomo y Orgéanico y deméss|conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No apica.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Seccion de
Servicios Generales, a un Técnico 4 o al Encargado de la Oficina de Mantenimiento,
dependiendo de su ubicacion larestructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-04.
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. TITULO DE LA CLASE:

AGENTE DE=EGURIDAD.

II. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucionde tareas operativas que exigen esfuerzo fisico, de habilidades motoras asi
como de fortaleza muscular y utilizacionatenas de fuego; y conocimientos tedricos y
practicos, en los procesos de seguridad y vigilancia de instalaciones, activos y personas
de la Institucién.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar labores de vigilancia de terrenos, edificios, parqueos, maquiaahigulos,
equipos de trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad de la Institucion, con el
fin de salvaguardar la integridad fisica de los funcionarios y usuarios, asi como de sus
activos.

Recorrer e inspeccionar periodicamente los edificiasnat y terrenos circundantes de

la institucion, verificando que las puertas, ventanas y verjas se encuentren debidamente
cerradas, que no presenten indicios de haber sido forzadas, que no existan tuberias
rotas, riesgos de incendio ni presencia de idd suspicaces en las cercanias o dentro

de las zonas visitadas.

Registrar, mantener, revisar y recibir la bitdcora diaria con las actividades realizadas, de
forma que ésta sirva para confirmar y controlar situaciones andmalas que deba tener
conocimienta reportar.

Llevar un registro de control de entrada y salida de visitantes a los edificios u oficinas
donde labora, anotando la fecha, hora de entrada y salida, nombre y lugar por visitar,
ademas de revisar los bultos, carteras y bolsas que porten,douasi se estime
necesario.

Vigilar y controlar el ingreso y salida de vehiculos oficiales y particulares, equipos y
materiales, comprobando las cantidades y tipo de los articulos anotados en las 6rdenes
correspondientes y asi prevenir hurtos o apropraé@idlebida de bienes pertenecientes

al patrimonio institucional.

Custodiar las armas que se encuentran en el sétano y mantener un control de la entrada
y salida de estas.

Participar en laEjecucionde las actividades programadas por la institucion, vedan
porque las mismas se realicen siguiendo las normas de seguridad respectivas. Entre
estas le corresponde la tarea de armado del fichero.
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Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdon los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas @& control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionaals con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas woavos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su camp@deion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde cola normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciomégcionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacion de su superior inmediato.
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V. SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FONES:

Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de
accion y se debe cumplir con ordenes, solicitudes e instrucciones precisas, segun el
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo fisico.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuamos y ¢
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por éb asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD PORAREDNES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANAIORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procuraudel b
funcionamiento, previendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labord&or las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidadorolongada.

Riesgo por enfermedad labor&or las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en el desarrollopdeteso de trabajo, especialmente, los
incurridos en la prestacion de servicios, por cuanto, causan demoras innecesarias y se
incumple con las metas propuestas.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado y requiere de
espacios mlongados de tiempo asi como de recursos para su correccion.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:
Destreza para el manejo de armas de fuego e implementos de seguridad.

Excelente coordinacion vasomotora, psicomotora y capacidad para resolverosigsaci
imprevistas.

Reaccion inmediata para prevenir percances.

Habilidad para resolver situaciones imprevistas , trabajar bajo presion y estrés.
Excelente condicion fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instruccionetodos y técnicas preestablecidas.
Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.
Capacidad para el trabajo en equipo y resolver situaciones conflictivas.

Comunicacion efectiva y asertiva con compaferos, jefaturas, clieteesos y externos
y terceros.

XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacién de
uniforme cuado se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
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Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Actitud positiva para compartzonocimientos.

ldentificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de un proceso laboral, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio importante en el quehacer organizacional.

XIV. CONOMMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

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

Mision, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo pubko.

Ley de Riesgos del Trabajo.
Ley de Armas y Explosivos.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

Permiso de Porta Aras.
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XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Aprobar examen Psicologico.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Seccion de

Seguridad y Vigilancia o el Agente de Seguridad 2, dependiendo de la ubicacién en la
estructura oganica.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Agente de Seguridad

XXI. CODIGO DE LA CLASE

CL-03.
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[. TITULO DEL CARGO:

AGENTE DE SEGURIDAD

II. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucionde tareas operativas que exigen esfuerzo fisico, de habilidades motoras asi
como de foraleza muscular y utilizacion de armas de fuego; y conocimientos teoricos y
practicos, en los procesos de seguridad y vigilancia de instalaciones, activos y personas
de la Institucion.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Ejecutar labores de vigilancia de terrenesdficios, parqueos, maquinaria, vehiculos,
equipos de trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad de la Institucion, con el
fin de salvaguardar la integridad fisica de los funcionarios y usuarios, asi como de sus
activos.

Recorrer e inspecciongeridédicamente los edificios, oficinas y terrenos circundantes de
la institucion, verificando que las puertas, ventanas y verjas se encuentren debidamente
cerradas, que no presenten indicios de haber sido forzadas, que no existan tuberias
rotas, riesgosle incendio ni presencia de individuos suspicaces en las cercanias o dentro
de las zonas visitadas.

Registrar, mantener, revisar y recibir la bitacora diaria con las actividades realizadas, de
forma que ésta sirva para confirmar y controlar situacioneSnaadas que deba tener
conocimiento o reportar.

Llevar un registro de control de entrada y salida de visitantes a los edificios u oficinas
donde labora, anotando la fecha, hora de entrada y salida, nombre y lugar por visitar,
ademas de revisar los bultosarteras y bolsas que porten, cuando asi se estime
necesario.

Vigilar y controlar el ingreso y salida de vehiculos oficiales y particulares, equipos y
materiales, comprobando las cantidades y tipo de los articulos anotados en las 6rdenes
correspondientey asi prevenir hurtos o apropiacion indebida de bienes pertenecientes
al patrimonio institucional.

Custodiar las armas que se encuentran en el sétano y mantener un control de la entrada
y salida de estas.

Participar en laEjecucionde las actividades pgsamadas por la institucion, velando
porque las mismas se realicen siguiendo las normas de seguridad respectivas. Entre
estas le corresponde la tarea de vigilar el armado del fichero.
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Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su resplasdb

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes alas de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividadesedcapacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizarcualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funcianesigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacion de su superianmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de
accion y se debe cumplir con 6rdenes, solicitudes teugagnes precisas, segun el
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo fisico.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad poapi¢rdbajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos agjanaes

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compareros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo qudesempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el domggito de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&lor las labores que ejecuta, se esta expues® gorre el

riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad labor&or las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar pnalsienoderados y reversibles.
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en el desarrollo del proceso de trabajo, especialmente, los
incurridos en la prestacion de servicios, por cuanto, causan demoras innecesarias y se
incumple con las metas progstas.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado y requiere de
espacios prolongados de tiempo asi como de recursos para su correccion.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:
Destreza para el manejo de armas de fuego e imeigos de seguridad.

Excelente coordinacion vasomotora, psicomotora y capacidad para resolver situaciones
imprevistas.

Reaccion inmediata para prevenir percances.

Habilidad para resolver situaciones imprevistas , trabajar bajo presion y estrés.
Exelente condicion fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.
Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.
Capacidad para el trabajo en equipo y fleso situaciones conflictivas.

Comunicacion efectiva y asertiva con compaferos, jefaturas, clientes internos y externos
y terceros.

XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de seigio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacién de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
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Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetytimgotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Actitud positiva para compartir conocimientos.

ldentificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de un proceso labfrcuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio importante en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas congpltarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas de los conocimientos propios de su formacién, es elemental que conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Protegoal.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.
Ley de Armas y Explosivos.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 mesga 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

Permiso de Porta Armas.
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XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Aprobar examen Psicologico.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Skeccion
Seguridad y Vigilancia o el Agente de Seguridad 2, dependiendo de la ubicacién en la
estructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-05.
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|. TITULO DE LA CLASE:

CHOFER

II. NATURALEZA. DE LA CLASE:

Ejecucionde tareas operativasque exigen esfuerzo fisicde habilidades motoras,
fortaleza muscular, asi como de conocimientos tedricos y practicos, para la conduccién
de vehiculos, livianos, transporte de personas de los altos niveles, materiales y carga
diversa en la Institucion.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES
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microbuses, Yy otros vehiculo livianos con caracteristicas similares con el fin de
transportar personas, equipos, mercancias y materiales diversos dentro del territorio
nacional.

Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del
vehiculo.

Efectuar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencias.
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad.
Preparar repomts diarios sobre las actividades realizadas.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafieros y publico en
general.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su respbdad, velando

por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Realizar las labores administrativas que sewderide su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a supesjocompafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora
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Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formaciéon de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las amesjajue su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacién de su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervisionrdcta ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sisteméticas y uniformes que requieren la aplicacibn de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptgsprincipios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, segun las
normas y procedimientos establecidos.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que Iriggrvidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
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caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparferos en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD PORIPOQ, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalia® gletecte en procura del buen
funcionamiento, previendo dafios y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&lor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones denaegravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores sonedectados en forma rpida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERIEA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.

Reaccion inmediata para prevenir accidentes.
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Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destrea para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Capacidad ara coordinar y ejecutar labores variadas en las giras y recorridos
asignados.

Excelente coordinacién vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones
imprevistas.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del serviciorerfeficiente.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compaferos de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Digosicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desempeiio de su trabajo.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su &rea de trabajo, cuya Wjgaion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.
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XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores queealiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

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

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamentdutbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Conocimientos basicos de mecéanica automotriz.
Ley de Transito.
Ley sobre la Zona Maritimo Terrestre y su Reglamento.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, en este caso Licencia B1.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener com superior inmediato a un Técnico 4, Encargado de la Oficina de
Transportes.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

CHOFER.
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XXI. CODIGO DE LA CLASE

CL-04.
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. TITULO DEL CARGO:

CHOFER

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucionde tareas operativas que exigen eshe fisico, de habilidades motoras,
fortaleza muscular, asi como de conocimientos tedricos y practicos, para la conduccién
de vehiculos, livianos, transporte de personas, materiales y carga diversa en la
Institucion

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:
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livianos con caracteristicas similares con el fin de transportar personas, equipos,
mercancias y materiales diversos dentro del territorio nacional.

Responsable directo por el adedoamantenimiento, limpieza y buen estado del
vehiculo.

Efectuar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencias.

Participar en la carga y descarga de los equipos, mercancias y los materiales que
transporta.

Mantener controles actualizadosls®e las actividades bajo su responsabilidad.
Preparar reportes diarios sobre las actividades realizadas.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico e
general.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfectos del equipo, entogras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajoealtaimbra

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio dadadJen la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superiaes al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION REOBY AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del jcalge ejecuta, bajo la
orientacién de su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sisteméticas y uniformes que requieren la aplicacibn de normas y
procedimientospreestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, segun las
normas y procedimientos establecidos.
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Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal qtente contra los objetivos organizacionales

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparfieros en general, para
intercambiar nformacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos groductos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previendo dafios y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&lor las labags que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad labor&or las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo anfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por faltacdpacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.

Reaccion inmediata para prevenir accitien
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Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condién fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Capacidad para coordinar y ejecutar labores variadas en las giras y recorridos
asignados.

Excelente coordinacién vasomotora y psicomotora y capacidad gsobver situaciones
imprevistas.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compaferos de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agatador
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreciéraltadleen el
desempeiio de su trabajo.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.
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XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistenpascgdimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas, de los conocimientos propios de su formacion, es elemental queacsoloz:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Conocimientos basicos de mecéanica automotriz.
Ley de Transito.
Leysobre la Zona Maritimo Terrestre y su Reglamento.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

Poseer la licencia de conducir redpecvigente, en este caso Licencia B1.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Técnico 4, Encargado de la Oficina de
Transportes.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-06.
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. TITULO DE LA CLASE:

CONDUCTOR 1.

. NATURLEZA. DE LA CLASE:

Ejecuciorde tareas operativas que exigen esfuerzo fisico, habilidades motoras, fortaleza
muscular, asi como de conocimientos tedricos y practicos, para la conduccion de
vehiculos, livianos, transporte de personas, materiales y chivgesa en la Institucion.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES
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microbuses, Yy otros vehiculo livianos con caracteristicas similares con el fin de
transportar personas, equipos, mercarscia materiales diversos dentro del territorio
nacional.

Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del
vehiculo.

Efectuar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencias.
Mantener controles actualizados sobre kEctividades bajo su responsabilidad.
Preparar reportes diarios sobre las actividades realizadas.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafieros y publico en
general.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo.

Mantener contoles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacioales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora
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Participar en la elaboracion de planes amsatle trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades deapacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar galquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funcionetgue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacién de su superior irediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sisteméticas y uniformes que requieren la aplicacibn de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, &cgiceglamentos.
Realiza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, segun las
normas y procedimientos establecidos.

Su accién debe darrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
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caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el inteés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparferos en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantieostacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de susesCi

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previendo dafios y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&lor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas modenadessybles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espaciawios de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.

Reaccion inmediata para prevenir accidentes.
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Facultad para adaptarse al trabajo y resolves lwroblemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Capacidad para coordinar y ejecutar labores variadas en las giras y recorridos
asignados.

Excelente coordinacién vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones
imprevistas.

Honradez, rectitd, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compaferos de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades quearmda y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que deléarro

Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desempeiio de su trabajo.

Xlll. CONFIDENCIAIAD:

Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.
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XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi cosmbre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas, de los conocimientos propios de su formacién, es elemental que conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciordesla Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Conocimientos basicos de mecéanica automotriz.
Ley de Transito.
Ley sobre la Zona Maritimo Terrestre y su Reglamento.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, en este caso Licencia B1.

XVIIl. OTROS REQRITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Técnico 4, Encargado de la Oficina de
Transportes.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Conductor 1.
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XXI. CODIGO DE LA CLASE

CL-05.
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l. TITULO DEL CARGO:

CONDUCTOR 1.

. NATURLEZA DEL CARGO:

Ejecucionde tareas operativas, que exigen esfuerzo fisico, de habilidades motoras,
fortaleza muscular, asi como de conocimientos tedricos y practias)g conduccion
de vehiculo$ivianos, transporte de personas, materiales y catigarsa en la Institucion

[ll. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

| 2y RdAdZOANI OSKNOdzf 2a | dzi2Y2GNROSAa:E a2SSL¢
livianos con caracteristicas similares con el fin de transportar personas, equipos,
mercancias y materiales ding®s dentro del territorio nacional.

Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del
vehiculo.

Efectuar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencias.

Participar en la carga y descarga de los equipos, measmncios materiales que
transporta.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad.
Preparar reportes diarios sobre las actividades realizadas.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Resolver ansultas y suministrar informacién a superiores, compafieros y publico en
general.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informese dlabores, irregularidades que observa,

desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora
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Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el prose de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y leggéentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
espedalizacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacién de su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sisteméas y uniformes que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.

Es responsablporque los servicios y actividades que se le encomiendan, segun las
normas y procedimientos establecidos.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, coaiiasy penal, segun sea el
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caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contéa rutinario con superiores y compaferos en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuadopdso y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previendo dafios y perjuicios

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&lor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observaabn y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:
Prudencia e iniciativa para hacerle frematsituaciones conflictivas.

Reaccion inmediata para prevenir accidentes.
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Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir det&$ visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Capacidad para coordinar y ejecutar labores variadas en las giras y recorridos
asignaas.

Excelente coordinacién vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones
imprevistas.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compaBede trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos instituegna

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desempeiio de su trabajo.
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Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMINTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

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

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico

Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
Ley de Transito.
Ley sobre la Zona Maritimo Terrestre y su Reglamento.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores reladasaon el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, en este caso Licencia B1.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

No aplica.
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XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Técnico 4, Encargado de la Oficina de
Transpores.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-07.
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. TITULO DE LA CLASE:

TRABAJADOR DE LOTERIAS.

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucionde tareas operativas que exigen esfuerzo fisico, habilidades motoras ,
fortaleza muscular ,conocimientos tedricos y practicos basicoss ph traslado,
clasificacion, registro, digitacion, coleccion, etiquetado, empaquetado, preparacion y
tramite de los diferentes tipo de loterias que se entregan en las Oficinas Centrales y que
se remiten a las sucursales o a las agencias bancarias.

. ACTVIDADES PRINCIPALES

Recibir del departamento respectivo paquetes de las diferentes loterias ya sea
confeccionada o pagada y realizar un conteo manual de los paquetes recibidos.

Separar las diferentes loterias que se envian y reciben de las Agendaasid3any
Sucursales.

Imprimir en el sistema de computo las etiquetas correspondientes a las cuotas de loteria
y Agencias Bancarias.

Etiquetar las cuotas de loteria que se distribuyen en la Oficina Central segun
corresponda.

Empacar por separado las ¢ae de Loteria que corresponde a cada uno de los
Adjudicatarios de las diferentes Agencias y Sucursales.

Clasificar y coleccionar por tipo las diferentes loterias o que se entrega en oficinas
centrales.

Mantener controles actualizados sobre las actide®bajo su responsabilidad, velando

por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Realizar las labores admimigtivas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.
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Resolver consultas y suministraroimhacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependeraizie
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar ardeltar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indsieilar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normadyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacién de su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:
Noejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisi utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.
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La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que

realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accién debeedarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el intgés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto en forma periédica con superiores, compafieros asi como
con publico en general, para proporcionar u obtener informacioradarpropia del
trabajo que desempefia asi como para explicar una norma, un procedimiento vigente o
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecoadlso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignan para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafnos.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgopor accidente laboralPor las labores que ejecuta, la exposicion y riesgo de
accidente esminima por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una
oficina.

Riesgo por enfermedad labor&or las labores que desarrolla, la exposicion e incide
de enfermedades, es baja, por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una
oficina..

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados de forma inmediata, en las tareas asignadas mediante
comprobacion de rutina.

Son ocasionados generamte por falta de capacitacion o de cuidado.

Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 92



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad paa laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se deriven de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Hahlidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevasstemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnologica moderna.

XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acordeon las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicaciéon y esfueram las labores que desarrollo.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la misién, visién y objetivos institucionales.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 93



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

Xlll. CONFIDENCIAAD:

Maneja informacién de su &rea de trabajo, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio menor en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especimlad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas de los conocimientos propios de su formacién, es elemental que conozca sobre:

Mision, vision, organizacignfunciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Bachillerato de Secundaria Aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos en el manejo de paquetes de cémputo.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato al Jéé Departanento de LoterigsJefe del
Departamento de Revision y Control o Jefe Seccién Despacho de acuerdo a la instancia
en que se encuentre asignado.
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XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Trabajador de Loterias

XXI. CODIGO DE LA CLASE

CL-06.
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[. TITULO DEL CARGO:

TRABAJADOR DE LOTERIAS.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucionde tareas operativas que exigen esfuerzo fisico, habilidades motoras ,
fortaleza muscular ,conocimientos tedricos y practicos basicos, para el traslado,
clasificacion, registro, digitacion, coté@n, etiquetado, empaquetado, preparacion y
tramite de los diferentes tipo de loterias que se entregan en las Oficinas Centrales y que
se remiten a las sucursales o a las agencias bancarias.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Recibir del departamento respectivpaquetes de diferentes loterias, ya sea
confeccionada o pagada y realizar un conteo manual de los paquetes respectivos.

Recibir Departamento de Imprenta los enteros de las diferentes loterias.
Clasificar y coleccionar los diferentes tipos de loteria.

Imprimir en el sistema de computo las etiquetas correspondientes a las cuotas de loteria
y Agencias Bancarias.

Etiquetar las cuotas de loteria segun corresponda.

Separar los enteros de loteria que se envian a las agencias bancarias para su
distribucién eras provincias.

Etiquetar y Clasificar las loterias que se distribuyen en la Agencias.

Empacar por separado las cuotas de Loteria que corresponde a cada uno de los
Adjudicatarios de las diferentes Agencias.

Preparar cuotas y excedente de loteria extdinaria y Loteria Navidefia.
Elaborar convenios para los adjudicatarios, segun lo solicite la jefatura.

Realizar los tramites necesarios para reponer los cupones de loteria que han sido
extraviados por los adjudicatarios.

Hacer entrega a los adjudicatas de los comprobantes de Loteria Instantdnea y
Tiempos, asi como registrar las autorizaciones en el sistema de computo.
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Confeccionar pagarés y letras de cambio para los adjudicatarios, segun el tipo de
préstamo asignado.

Tramitar solicitudes de renuldc o traspaso de cuota de los adjudicatarios o
cooperativas.

Completar la boleta destinada al Fondo de Mutual de los vendedores de loteria.

Preparar certificados para los adjudicatarios, en los que se incluya la cuota de loteria
asignada o su cancelacion

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfetos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas &eas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidatiservicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidaishstouncciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBHSNTA

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidadla calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacion de su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacidordeas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacidiéatecas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados pdada, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y,EEwln sea el

caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto en formarp®lica con superiores, compareros asi como
con publico en general, para proporcionar u obtener informacién variada propia del
trabajo que desempefia asi como para explicar una norma, un procedimiento vigente o
mecanismos operativos, administrativos, conedes o técnicos.
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VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignan para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las @ y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafos.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labordPor las labores que ejecuta, la exposicion y riesgo de
accidente esninima por cuanto, las condiciones de trabajo sesateollan en una
oficina.

Riesgo por enfermedad labor&lor las labores que desarrolla, la exposicion e incidencia
de enfermedades, es baja, por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una
oficina..

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores sonetiectados de forma inmediata, en las tareas asignadas mediante
comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaptarse al trabajo yesolver los problemas que se deriven de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
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Excelente condicion fisica y actitud positiva hacia el tcabaj
Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnologica moderna.

XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con supaes, compaferos de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizaciéon de
uniforme cuando se exija.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, progessiemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Actitud positiva para compartzonocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio menor en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

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

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.
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Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Bachillerato de Secundaria Aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos ehmanejo de paquetes de cémputo.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato al Jefe del Departamento de Loterias , Jefe del

Departamento de Revision y Control o Jefe Seccion Despacho de acuerdo a la instancia
en que se encuentre asignado.

XX. CcODIGO DEL CARGO

CA-08.
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. TITULO DE LA CLASE:

TRABAJADOR DE ALMACEN Y BODEGAS.

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecuciorde tareas operativas que exigen esfuerzo fisico, habilidades motoras asi como
de fortaleza muscular, conocimientos tedéricos y practiens)a recepcion, custodia,
almacenamiento, manejo y distribucion de los suministros, materiales y valores que
requiere la Organizacion.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Trasladar el papel de seguridad del almacén a la bodega del Departamento de Imprenta
y lo ceenta.

Contar el papel de seguridad. Colaborar con el encargado de la oficina cuando se
realicen inventarios.

Recibir los suministros, equipo y materia prima, cotejando que posean las calidades y
condiciones pactadas con anticipacion.

Efectuar el despach de los suministros solicitados por las diferentes unidades
administrativas de la institucion.

Mantener actualizado el control de maximos y minimos de los productos.

Tramitar la documentacion interna que se genere durante el proceso de recepcion y
despaho, asi como remitir la informacién pertinente a las dependencias interesadas.

Presentar informes peridédicos sobre las labores realizadas en el almacén y el gasto de
combustible de maquinarias de los Cementerios.

Digitar en el sistema de inventario mihgreso o egreso de mercaderia.

Solicitar abastecimientos de materiales y suministros en atencion a las solicitudes por
parte de los usuarios.

Realizar el conteo y la revision de la Loteria Instantanea.

Atender las consultas de los funcionarios danktitucion sobre las existencias del
almacén.
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Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de control interno en el
procedimiento de devolucion de mercaderia.

Verificar que la ubicacion real de la mercaderia en los estantes coincida con la de los
registros.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten cornsrabgetivos
organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las rendawones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la laboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Patticipar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designadaaal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajose ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y practicas asignadas para el
cumplimiento del trabajo.
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Su labor es evaluada en atencion del rendimiento y desempefio realizado, bajo estricta
supervision inmediata.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supersion directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza analisis utilizandoomceptos y principios teéricos de una especialidad de
conocimiento.

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, segun las
normas y procedimientos establecidos.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y @tieorige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco gwigigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto en forma periédica con superiores, compareros asi como
publico en general para propiciar y obtener informacién variada propia del trabajo que
desempefia, asi como explicana norma, un procedimiento vigente 0 mecanismos
operativos, administrativos, comerciales o técnicos.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso, control, mantenimiento y vigilancia del equipo,
bieres, insumos, productos y los valores financieros y no financieros para el
cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su cargo.

Asimismo, debe corregir las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previnienddafnos, perjuicios y desprestigio.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labord&or las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.
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Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados de forma inmediata,lasntareas asignadas mediante
comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su
correccion.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metageyivalis propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para derminar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicion fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestiaslec

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para disefiar, redactar y realizar calculos aritméticos sencillos.

Capacidad para aprender el manejo de petes de codmputo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina de informatica.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.

Sentido de organizacion y agilidad en el trdmite de los asuegimnados.
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XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicion al cambio y a la modificacién de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion al cambio y a la modificacién déesnas, procesos y sistemas.
Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa daéguicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de hecesidades institucionales y de servicio.

Ademas de los conocimientos propios de la formacién requerida, es elemental que se
conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo ygémico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer aflo de secundaria aprobado
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XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITOEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos en el manejo de paquetes de computo.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Jefe del Departamento de Proveeduria, Profesional 2, Encargado de la Seccion Almacén,
Jefe del Departamento de Cementerios.

XX. ESTACLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Trabajador de Almacén y Bodegas.

XXI. CODIGO DE LA CLASE

CL-07.
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l. TITULO DEL CARGO:

TRABAJADOR DE ALMACEN Y BODEGAS.

II. ._NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucionde tareas que exigen esfuerzo fisico, habilidades motoras asi demo
fortaleza muscular, conocimientos teoricos y practicos, en la recepcion, custodia,
almacenamiento, manejo y distribucion de los suministros, materiales y valores que
requiere la Organizacion.

lll. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Trasladar el papel de seguridad|ldalmacén a la bodega del Departamento de
Imprenta.

Contar el papel de seguridad.
Colaborar con el encargado de la oficina cuando se realizan inventarios.

Recibir los suministros, equipo y materia prima, cotejando que posean las calidades y
condicionepactadas con anticipacion.

Efectuar el despacho de los suministros solicitados por las diferentes unidades
administrativas de la institucion.

Mantener actualizado el control de maximos y minimos de los productos.

Tramitar la documentacion interna que genere durante el proceso de recepcion y
despacho, asi como remitir la informacion pertinente a las dependencias interesadas.

Presentar informes periddicos sobre las labores realizadas en el almacén.
Digitar en el sistema de inventario todo ingresayceso de mercaderia.

Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de control interno en el
procedimiento de devolucién de mercaderia.

Realizar el conteo y la revision de la Loteria Instantanea.

Atender las consultas de los funcionarios de la ingtitu sobre las existencias del
almacén.
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Verificar que la ubicacion real de la mercaderia en los estantes coincida con la de los
registros.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad
Realizar las labores administrativgsie se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informaci@ superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desaradlaocimientos
tedricos y préacticos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole simdldas anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y practicas asigred el
cumplimiento del trabajo.

Su labor es evaluada en atenciéon del rendimiento y desempefio realizado, bajo estricta
supervision inmediata.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza dbores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacibn de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, segun las
normas y procedimientos establecidos.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad adntratsva, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividal origina contacto en forma peridédica con superiores, compafieros asi como
publico en general para propiciar y obtener informacion variada propia del trabajo que

desempefia, asi como explicar una norma, un procedimiento vigente o mecanismos
operativos, admiistrativos, comerciales o técnicos.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso, control, mantenimiento y vigilancia del equipo,
bienes, insumos, productos y los valores financieros y no financiermas gba
cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su cargo.

Asimismo, debe corregir las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafios, perjuicios y desprestigio.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo pr accidente laboralPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desalla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados de forma inmediata, en las tareas asignadas mediante
comprobacion de rutina.
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Son ocasionams generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su
correccion.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, edqspy herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detallessuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y prooeadtiosi de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para disefiar, redactar y realizar calculos aritméticos sencillos.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de computo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo dguepo de oficina de informética.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
XIll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiorespmparieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacién de
uniforme cuando se exija.
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Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesosyasiste
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Actitud positiva para compartir conogientos.

Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantene actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

Ademas de los conociemtos propios de la formacion requerida, es elemental que se
conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley & Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 aflo de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.
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XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos béasicos ennednejo de paquetes de coOmputo.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Jefe del Departamento de Proveeduria, Profesional 2, Encargado de la Seccion Almacén,
Jefe del Departamento de Cementerios.

XX. CODIGO DE LA CARGO

CA-09.
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. TITULO DE LA CLASE:

CONDUCTOR 2.

. NATURAEZA DE LA CLASE:

Ejecucionde tareas que exigen esfuerzo fisico, habilidades motoras asi como de
fortaleza muscular, conocimientos tedéricos y practicos, para la conduccion de vehiculos
semipesados y pesados como camiones, tractores y chapulines.

. ACTVIDADES PRINCIPALES

Conducir y operar vehiculos automotores semipesados; tales como: microbuses,
camiones, tractores pequefios y otros, con caracteristicas similares, con el fin de
transportar personas, equipos, mercancias y materiales diversos en ieudlmar del
territorio nacional.

Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del
vehiculo. Realiza labores de mantenimiento de los cementerios cuando se requiera.

Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o0 dagencia cuando sea
necesario y reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor, asi
como irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

Colabora con los procesos de exhumacion e inhumacion cuando se reqaiere. C
colocar y sacar criptas méviles con la maquinaria pesada.

Preparar reportes sobre las actividades realizadas. Realizar las labores administrativas
gue se derivan de su funcion.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafigrabligo en
general.

Colaborar en la carga y descarga de los equipos, mercancias y los materiales que
transporta.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes esidbkey se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar infmes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad acswgo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos yoprates
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en leproceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnicaegdl vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera periddica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principiosidesrde una especialidad de
conocimiento.

Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, segun las
normas y procedimientos establecidos.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publio, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAROR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERMMAISEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte erunpratel buen
funcionamiento, previniendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&lor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad labor&or las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados reversibles..

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados endekarrollo del proceso de trabajo, especialmente, los
incurridos en la prestacién de servicios, por cuanto, causan demoras innecesarias y se
incumple con las metas propuestas.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 116



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado y redgiere
espacios prolongados de tiempo asi como de recursos para su correccion.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.
Reaccion inmediata para prevenir accidentes.

Facultad para adatarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y aptifpoisitiva hacia el trabajo.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Capacidad para coordinar y ejecutar labores variadas en las giras y recorridos
asignados.

Excelente coordinacién vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones
imprevistas.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personadcorde con las actividades que desarrolla y utilizacién de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.

Dedicacién ysfuerzo en las labores que desarrollo.
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Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Actitud positiva para compartir conocimientos.
Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Buena relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desemperfio de su trabajo.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informaciéon de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas, de losonocimientos propios de su formacion, es elemental que conozca sobre:

Mision, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Conocimiatos basicos de mecénica automotriz.
Ley de Transito.
Ley sobre la Zona Maritimo Terrestre y su Reglamento.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas cargel

XVIl. REQUISITO LEGAL.

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, en este caso Lizg&ncia
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XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato al Técnico 4, Encargado de la Oficina de

Transportes, a un Jefde Seccidn u otra jefatura asignada, dependiendo de su
ubicacion en la estructura organica.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:
Conductor 2.

XXI. CODIGO DEL CLASE

CL-08.
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. TITULO DEL CARGO:

CONDUCTOR 2.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucionde tareas que exigen esfuerzo fisico, habilidades motoras asi como de
fortaleza muscular, conocimientos tedéricos y practicos, para la conduccion de vehiculos
semipesados y pesados como camiones, tractores y chapulines.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Conducir yoperar vehiculos automotores semipesados y pesados; tales como:
microbuses, camiones, tractores pequefios Yy otros, con caracteristicas similares, con el
fin de transportar personas, equipos, mercancias y materiales diversos en cualquier
lugar del terribrio nacional.

Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del
vehiculo.

Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia cuando sea
necesario y reportar los desperfectos que sufra el equipo con el gimasallabor, asi
como irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

Colaborar en la carga y descarga de los equipos, mercancias y los materiales que
transporta.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su respadadbil
Preparar reportes sobre las actividades realizadas.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafieros y publico en
general.

Mantener limpias areas de trabajodde labora.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar

boletas de control, prepararnformes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.
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Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividadwacargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos esqeode
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar erel proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnickegal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera periddica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principiogide® de una especialidad de
conocimiento.
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Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, segun las
normas y procedimientos establecidos.

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABIAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIMAISEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte ecumarodel buen
funcionamiento, previniendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&lor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada.

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados reversibles..

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados endekarrollo del proceso de trabajo, especialmente, los
incurridos en la prestacién de servicios, por cuanto, causan demoras innecesarias y se
incumple con las metas propuestas.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitaciéon o de cuidado y redgiere
espacios prolongados de tiempo asi como de recursos para su correccion.
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CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.
Reaccion inmediata para prevenir accidentes.

Facultad para daptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y aptitpositiva hacia el trabajo.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Capacidad para coordinar y ejecutar labores variadas en las giras y recorridos
asignados.

Excelente coordinacién vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones
imprevistas.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion persah acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacién gsfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
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Actitud positiva para compartir conocimientos.
Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecién y lealtad en el
desempeiio de su trabajo.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

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

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Conocinentos basicos de mecanica automotriz.
Ley de Transito.
Ley sobre la Zona Maritimo Terrestre y su Reglamento.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas cargel

XVIl. REQUISITO LEGAL.

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, encasto Licencia Equipo Especial
D3.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 124



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato al Técnico 4, Encargado de la Oficina de
Trangortes, a un Jefe de Seccion u otra jefatura asignada, dependiendo de su
ubicacion en la estructura organica.

XXICODIGO DEL CARGO

CA-10.
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. TITULO DE LA CLASE:

OPERARIO DE IMPRENTA 1.

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecuciorde tareas variadas en el procede produccion de las diferentes loterias que
tiene la Institucion, que exigen de habilidades motoras conocimientos teoricos y
practicos basicos que conlleva el proceso.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Verificar que los sorteos de los diferentes tipos deribbteea, Nacional, Popular y
Tiempos, contengan el nimero exacto de pliegos, asi como detectar la existencia de
faltantes o sobrantes en las distintas fases de fabricacion de loterias.

Preparar, revisar y contar la loteria en grupos para el proceso aeenagion,
remitiéndola al area correspondiente,. Asi mismo le corresponde custodiar los
diferentes sorteos en proceso y entregar a la béveda cuando esta terminado.

Ejecutar labores de encuadernacion, con el fin de brindar el acabado final al trabajo
impreso, atendiendo las necesidades de las diferentes instancias organizacionales, y de
los funcionarios de la Institucion.

Asistente en la operacién de preparacion, mantenimiento y eventualmente en el manejo
de la guillotina para cortar la papeleria wdda en el proceso de confeccion de la
loteria y otro tipo de trabajos especiales.

Acomoda, acarrea y ubica papel de la bodega o de la maquina impresora para darle el
tamano indicado en la guillotina, ayudando al operario de la guillotina en diversas
labores.

Realizar el conteo de los pliegos de Loteria Nacional, Popular y Tiempos provenientes del
taller de imprenta, asi como de aquellos que han pasado por la etapa de revision, y
verificar que cada uno de los paquetes de loteria cuente con el nUmepagbs
establecidos previamente.

Ayuda en la limpieza y mantenimiento de las maquinas y del lugar de trabajo.

Mantener controles sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando porque se
cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se torsemddidas de control
interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de laboresgegularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Participa en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superiores al personal dgeado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecyta,leba
orientacién de su supervisor inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablatns. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
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Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio deterninado, razéon por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdiciale materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurranealguna causal que atente contra los objetivos organizacionales

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en @iepara
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso, control, mantenimiento y vigilancia del,equipo
bienes, insumos, productos y los valores financieros y no financieros para el
cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su cargo.

Asimismo, debe corregir las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previendo dafos, perjuicios y desprestigio.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labord&or las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidades
prolongadas o total.

Riesgo por enfermedad laboraPor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas mayores e irreversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son dettados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.
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Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISR PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaptaesal trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y aptitud pesithacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para disefiar, redtar y realizar calculos aritméticos sencillos.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de computo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina de informatica.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacién deice en forma eficiente.
Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion persohaacorde con las actividades que desarrolla y utilizacién de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
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Dedicacion esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Aptitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informaciéon de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidadasi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

Ademas de los conocimientos propios de su formacién, es elemental que conozca sobre:
Misidn, vision, organizacion yrfciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

Del a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos en el manejo de paquetes de computo.
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Cursos que lo capaciten en operacion de equipo de guillotinas y de viérificac
Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina.
Conocimientos basicos en el area de control de calidad en procesos de produccion.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a la Jefatura del Departamento de Imprenta a un
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XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Verificador.

Asistente de Boveda.
Auxiliar de Guillotinas.
Encuadernador.

XXI. CODIGO DE LA CLASE

CL-09.
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. NOMBRE DEL CARGO:

VERIFICADOR.

II. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de tareas operativas en las cuales vegfieael sorteo de Loteria Nacional,
Loteria Popular y Tiempos contenga el numero exactdieigog, asi como detectar la
existencia de faltantes o sobrantes en las distintas fases del proceso de fabricacion de
loterias.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Realizar el conteo total o parcial de las loterias confeccionadas, y ordenarlas en
paquetes de 1000liggos.

Realizar el conteo total o parcial de las loterias cuando se presentan diferencias
(faltantes o sobrantes) en alguno de los procesos de numeracién, impresién de reverso,
impresion de tinta invisible y litografia.

Entregar el sorteo completo a lascionarios encargados de imprimir la tipografia.

Separar del paquete de loteria, el sobrante que se encuentra en buen estado, asi como
los pliegos defectuosos.

Verificar la fidelidad de los datos anotados en los informes y hojas de control, generados
en las distintas fases del proceso de fabricacién de loteria.

Informar a sus superiores de cualquier anomalia presente en el sorteo, como la
existencia de faltantes o sobrantes de pliegos.

Verificar si existe la cantidad necesaria de pliegos sobranteBuen estado para
continuar con el proceso de produccion de loteria.

Elaborar una bitacora con los datos de cada uno de los sorteos.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designadaaal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su jefe le solicite.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto enotaativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacion de su supervisor inmediato.

V. SUPERVISIONERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Raliza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque logjdsaque
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organitegiona

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que degmifia. Mantiene contacto
habitual con terceros.
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VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso, control, mantenimiento y vigilancia del equipo,
bienes, insumos, productos y los valores financieros yfimancieros para el
cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su cargo.

Asimismo, debe corregir las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafos, perjuicios y desprestigio.

IX. CONDICIONES DE TRAB:

Riesgo por accidente labordor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidades
prolongadas o total.

Riesgo por enfermedad laboraPor las labores que desalml se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas mayores e irreversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mddiante
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar eequipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describes de s
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.
Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.

Excelente condicidn fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 134



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

Trabajar de acuerdo a instruccionesstodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnologica moderna.

Habilidad para disefiar, redactar y realizar calculos aritméticos sencillos.

Capacidad gra aprender el manejo de paquetes de cOmputo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina de informatica.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Sentido de organizacion y addid en el tramite de los asuntos asignados.
XIll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizaciéon de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicién alambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Aptitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

XIll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area de trabajoyaudivulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
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Ademas de los conocimientos propios de su formacion, es elemental que conozca sobre:
Misidn, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglaemto Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas @gal c

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos en el manejo de paquetes de computo.

Cursos que lo capaciten en operacién de equipo de guillotinas y de verificacion.
Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina

Conocimientos basicos en el &rea de control de calidad en procesos de produccion.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a la Jefatura del Departamento de Imprenta a un
Profesional 2 o a un Encargado de la Seccién de Producciéh d& NN | & acl
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XX. CODIGO DEL CARGO

CA-11.
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. NOMBRE DEL CARGO:

ASISTENTE DE BOVEDA

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de tareas operativas que consisteneaizar elconteo de los pliegos de
Loteria Nacional, Loteria Popular y Tiempos provenientes del taller de imprenta, asi
como de aquellos que han pasado por la etapa de revision, y verificar que cada uno de
los paquetes de loteria cuente con el nimero exacto deogliestablecido previamente.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Trasladar la loteria del taller de imprenta a la bdoveda y verificar que los datos
contenidos en los formularios de control sean los correctos.

Verificar que cada paquete de loteria contenga la caudtidia pliegos correspondientes

Ordenar los paquetes de loteria en la béveda segun la numeraciéon y la serie, en los
lugares establecidos previamente.

Verificar que los enteros con anomalias se encuentren sellados.

Reponer los enteros que se encuentrallades con otros enteros que no presenten
anomalias.

Informar al jefe inmediato cuando se detectan errores en la revision de los pliegos de
loteria.

Entregar y recibir los paquetes de loteria procedentes de la oficina de Inspeccion y
Revision.

Verificarque los paquetes de loteria provenientes de la oficina de Inspeccion y Revision
contengan el nUmero exacto de pliegos.
Ayuda en la limpieza y mantenimiento de las maquinas y del lugar de trabajo.

Mantener controles sobre las actividades bajo su resgmhdad, velando porque se
cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de control
interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.
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Realizar las labores administrativas que se derida su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiazespafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceste capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigen

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
espedcalizacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacién de su supervisor inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sisteiticas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.
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La naturalea de trabajo de esta clase, exige la aplicacion de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovehamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume rpansabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONRABAIO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJOEBE VALOR

Es responsable por el adecuado uso, control, mantenimiento y vigilancia del equipo,
bienes, insumos, productos y los valores financieros y no financieros para el
cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su cargo.

Asimismo, debecorregir las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafios, perjuicios y desprestigio.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labord&or las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre
riesgo a acciddes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidades
prolongadas o total.

Riesgo por enfermedad laboraPor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se

corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas mayores e irreversibles

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma répida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidad

Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.
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CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos gfrdmientas asi como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visualedestreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientoabdgo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para disefiar, redactar y realizar calculos aritméticos sencillos.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de computo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo dieina de informatica.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compasié® trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizaciéon de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tderancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.

Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrollo.
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Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Aptitud positiva para compartir conocimientos.
Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actuaados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

Ademas de los conocimientos pias de su formacién, es elemental que conozca sobre:
Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos en el manejo de paquetesagputo.

Cursos que lo capaciten en operacion de equipo de guillotinas y de verificacién.
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Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina.
Conocimientos basicos en el area de control de calidad en procesos de produccion.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a la Jefatura del Departamento de Imprenta a un
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XX. CODIGMEL CARGO

CA-12.
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. NOMBRE DEL CARGO:

AUXILIAR DE GUILLOHNA

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de tareas operativas en las cuatgxerala guillotina para cortar la papeleria
utilizada en el proceso de confeccion de la loteria y otro tipoatajivs especiales, asi
como velar por el mantenimiento y orden de los materiales y equipo del area de
guillotinas.

. . ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Realizar el corte de la papeleria utilizada para confeccionar la Loteria Nacional, Popular,
Chances, Tiemgoy también otro tipo de documentos como afiches, folletos, tarjetas de
presentacion, etc.

Realizar el corte final de los enteros provenientes del Departamento de Loterias.
Mantener un control sobre la existencia de materiales (papeles y cartulina).

Preparar el papel para las listas de los diferentes sorteos.

Velar por el mantenimiento de la guillotina, lo que incluye engrasarla, ajustarla, cambiar
el aceite, calibrarla y cambiar la cuchilla.

Destruir trabajos de la institucion y pliegos de lotes@dorante antes de realizar los
sorteos.

Acomodar los diferentes tipos de papel segun el cédigo asignado.
Ayuda en la limpieza y mantenimiento de las maquinas y del lugar de trabajo.

Mantener controles sobre las actividades bajo su responsabilidad,deefaorque se
cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de control
interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su fyneil@s como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.
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Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafigrabligo en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi com@royectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacidformacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICINES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacién de su supervisor inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y unif@s, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajoedesta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
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un aprovechamiento maxio de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidathanistrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La atividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es resposable por el adecuado uso, control, mantenimiento y vigilancia del equipo,
bienes, insumos, productos y los valores financieros y no financieros para el
cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su cargo.

Asimismo, debe corregir lamllas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafos, perjuicios y desprestigio.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labordor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre
riesgo a accidentes laboralegue pueden causar lesiones graves e incapacidades
prolongadas o total.

Riesgo por enfermedad laboraPor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas mayores e irreversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.

Se requiex de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.
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CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramiemisis como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destrema pealizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabegorasi
para el manejo de tecnologica moderna.

Habilidad para disefiar, redactar y realizar célculos aritméticos sencillos.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de computo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina ttenmatica.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabpitlico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacién de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Tolerancia ad rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
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Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Aptitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados losnogimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

Ademas de los conocimientos propios deosmécion, es elemental que conozca sobre:
Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITARCADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos en el manejo de paquetes de computo.

Qursos que lo capaciten en operaciéon de equipo de guillotinas y de verificacion.
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Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina.
Conocimientos basicos en el rea de control de calidad en procesos de produccion.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener@mo superior inmediato a la Jefatura del Departamento de Imprenta a un
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XX. CODIGO DEL CARGO

CA-13.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 148



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

. NOMBRE DEL CARGO:

ENCUADERNADOR

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucionde tareas operativas en el proceso de produc@éando las solicitudes
emitidas por las diferentes unidades para compactar diversos documentos, folletos,
revistas, talonariosafiches y otros similares para la cual requiere destreza fisica y
motora.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Velar por que los trabajos sean ejecutados de acuerdo con las normas técnicas y de
calidad establecidas.

Compaginar los trabajos segun el orden secamespectivo.
Encuadernar los trabajos impresos segun las solicitudes recibidas.

Velar por la limpieza, mantenimiento y uso adecuado del equipo, herramientas,
instrumentos y materiales a su cargo.

Realizar trabajos especiales para el Departamentomgednta.

Cortar y empacar los trabajos que se realizan.
Ayuda en la limpieza y mantenimiento de las maquinas y del lugar de trabajo.

Mantener controles sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando porque se
cumplan de acuerdo con los planesagdtcidos y se tomen las medidas de control
interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparainformes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividagu cargo.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.
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Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servici@ daeitlad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y préacticos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISIGRECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad tddlajo que ejecuta, bajo la
orientacién de su supervisor inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicaaspdapun

oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, gandougue el
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
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caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superioyesompaferos en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso, control, mantenimigntigilancia del equipo,
bienes, insumos, productos y los valores financieros y no financieros para el
cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su cargo.

Asimismo, debe corregir las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafos, perjuicios y desprestigio.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labord&or las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidades
prolongadas o total.

Riesgo por enfermedad laboraPor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas mayores e irreversibles.

X. CONSECUENCIA DELERR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correteidiste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.
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Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidifsica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habildad para disefiar, redactar y realizar calculos aritméticos sencillos.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de computo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina de informatica.

Honradez, rectitud, disciplina, amabdid y prestacion del servicio en forma eficiente.
Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Xil. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivooyaaigr.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Aptitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la misidn, visién y objethgigucionales.
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Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.

Ademas de los conocimientos propios de su formacién, es elemental que conozca sobre:
Mision,visién, organizacion y funciones de la Junta de Proteccidén Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos en el manejo de paquetes de cémputo.
Cursos que lo capaciten en operacion de equipaidietinas y de verificacion.
Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina.

Conocimientos basicos en el &rea de control de calidad en procesos de produccion.
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XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a la Jefatura del Depargode Imprenta a un
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XX. CODIGO DEL CARGO

CA-14.
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|. TITULO DE LA CLASE:

TECNICO DE SOPORWRANTENIMIENTO INFORMATICO.

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de labores técnicas Informaticavariadas de verificacion, mantenimiento,
prevencion y restablecimiento de programas y equipos informatico, asi como de las
redes de comunicaciones instadaden las diferentes instancias organizacionales de
Institucion

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Brindar soporte y asesoramiento a los usuarios sobre los diferentes productos de
"software".

Mantener un control de los activos con que cuenta la institucion &ealde computo.
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de coémputo. Incluye la
reparacion de equipo de cémputo, cambio de partes, instalacion de nuevos
componentes (memoria, discos, etc.).

Atender las consultas y solicitudes de tjab@lacionadas con soporte técnico.

Recibir, verificar y probar que el equipo que adquiere la institucion se encuentre en
condiciones de funcionamiento adecuadas y de acuerdo con lo solicitado.

Instalar equipo de cOmputo y su conexion en red en losedtts departamentos de la
Institucion.

Instalacion de "software" de aplicacion.

Instalaciébn de equipos audiovisuales para presentaciones y seminarios realizados
interna o0 externamente por la institucion.

Preparar informes, cuadros, oficios y otrosudnentos sobre los estudios realizados.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a @ap proponer las recomendaciones
pertinentes.

Comprobar la correcta aplicacién de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento
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estricto de las medidas de seguridad e/ shlud ocupacional que la funcién asignada
demande.

Coordinar equipos de trabajo, cuando sea necesario y controlar que las labores
asignadas a los mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requeridos.

Mantener controles actualizados seblas actividades bajo su responsabilidad, velando
porque se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Realizar las lafires administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y ministrar informacion a superiores, comparieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo depermlencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion parauatizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra activad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuestolaemormativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.
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La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacién de su superior inmediato.

V. SUPERVISIGRIERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Raliza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de

conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque lbsjdseaque
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organitagiona

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto en forma periédica con superiores, comparferos asi como
con publico en general, para proporcionar u obtendéormacién variada propia del
trabajo que desempefia asi como para explicar una norma, un procedimiento vigente o
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsableop el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafos..

IX. CONDICIONES DEABRJO:

Riesgo por accidente laboralPor las labores que realiza, se esta expuesto y se corre
riesgo a accidentes, que pueden causar lesiones leves e incapacidad temporal.
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Riesgo por enfermedad laboralPor las labores que desarrolla, se esta expugste
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados geralmente por falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicion fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Talento para expresar ideas en forma oral y escrita de forma correcta.
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.
Destreza para la comunicacioraby escrita.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de cOmputo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina de informatica.
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Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en gesieral
como espiritu de servicio.

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

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones manas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desemperio de su trabajo.

Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Actitud positiva para compartir cononientos.

Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

XIll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe manteer actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Organizacion y funehamiento de la Administracién Publica Costarricense.

Mision, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Sistemas informaticos pp@s de la dependencia donde se ubica, asi como herramientas
informaticas tales: procesador de textos, hojas electrénicas, entre otros.
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XV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labogacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:
No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, o el Encargado de la Seccion
de Soporte y Mantenimiento, dependiendo de su ubicacida estructura organica.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Técnico de Soporte y Mantenimiento Informético.

XXI. CODIGO DE LA CLASE

CL-10.
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. TITULO DEL CARGO:

TECNICO EN SOPORTE Y MANTENIMIENTO INFORMATICO.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion déabores técnicagn Informaticavariadas de verificacion, mantenimiento,
prevencion y restablecimiento de programas y equipos informatico, asi como de las
redes de comunicaciones instaladas en las diferentes instancias organizacionales de
Institucion.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Brindar soporte y asesoramiento a los usuarios sobre los diferentes productos de
"software".

Mantener un control de los activos con que cuenta la institucion en el area de computo.
Coordinar equipos de trabajo, cuando sea nedesar controlar que las labores
asignadas a los mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requerida.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de coémputo. Incluye la
reparacion de equipo de cdémputo, cambio de partes, liasidn de nuevos
componentes (memoria, discos, etc.)

Atender las consultas y solicitudes de trabajo relacionadas con soporte técnico.

Recibir, verificar y probar que el equipo que adquiere la institucion se encuentre en
condiciones de funcionamiento adeclias y de acuerdo con lo solicitado.

Instalar equipo de computo y su conexion en red en las diferentes instancias
organizacionales de la Institucién.

Instalacién de "software" de aplicacion.

Instalacion de equipos audiovisuales para presentacionegnyinarios realizados
interna o externamente por la institucion.

Atender las consultas y solicitudes de trabajo relacionadas con soporte técnico.

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidben el campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcién asignada
demande.
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Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados.

Mantener contrées actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionées.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa

desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente @enadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejodancalidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion deoxuitfad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.
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CONDICIONES ORGANIZACIONAIAREBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada deonformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacion de su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren liaaajdn de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige lecapién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asigsgara la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civilabpgenal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacten forma peridédica con superiores, compafieros asi como
con publico en general, para proporcionar u obtener informacién variada propia del
trabajo que desempefia asi como para explicar una norma, un procedimiento vigente o
mecanismos operativos, administnadis, comerciales o técnicos.
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VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reptar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafos..

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente laboralPor las labores que realiza, se esta expuesto y se corre
riesgo a accidentes, que pueden causar lesionves le incapacidad temporal.

Riesgo por enfermedad laboralPor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados esrrha rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSGALE

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaptarse al trabajorgsolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.
Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y actitud positiva hacia ekjm

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.
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Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnologica moderna.

Talento para expresar ideas en forma orakgrita de forma correcta.
Autocontrol, tolerancia y manejo del estreés.
Destreza para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de cOmputo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficinanttematica.

Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente
el cumplimiento de logbjetivos.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desempefio de su trabajo.

Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion al cambio y a la modificacién de sistemas, procesos y sistemas.
Actitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

XIll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area deabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementaredapar
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
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Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costarricense.
Misidn, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reghento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

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

XV. REQUISIO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avgladel Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:
No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediatain Profesional 2, o el Encargado de la Seccion
de Soporte y Mantenimiento, dependiendo de su ubicacién en la estructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-15
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. TITULO DE LA CLASE

TRABAJADOR DE CAMPO SANTO.

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucionde tareas perativas y rutinarias en los Campos Santos las cuales exigen
esfuerzo fisico, habilidades motoras asi como de fortaleza muscular y utilizacion de
herramientas y equipos. Se requiere conocimientos basicos en el proceso de
exhumacion e inhumacion, para gjer su labor.

lll. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar el proceso de inhumaciéon y exhumacion en el Cementerio General y
Metropolitano.

Limpiar los nichos y las criptas moéviles después de realizar la exhumacion.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los @mps, maquinaria instrumentos,
utensilios, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucion de sus
labores

Colaborar en el mantenimiento y limpieza de las zonas verdes del Cementerio General,
del Cementerio Metropolitano y de las @isiciones que en ellos se encuentran.

Sustituir al encargado de campo cuando se le designe.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
porque se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen idasnud
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irfagdades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpas y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.
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Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi comgroyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y préacticos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacifecy formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDIMNES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y practicas asignadas para el
cumplimiento del trabajo.

Su labor es evaluada en atencion del rendimiento y desempefipacggl bajo estricta
supervision inmediata.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de
accion y se debe mplir con érdenes, solicitudes e instrucciones precisas, segun el
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente un esfuerzo fisico.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compaferageraral, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene un minimo
contacto externo con publico.
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VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramieniateriales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafnos.

IX. CONDICIONES LABORALES:

Riesgo por un accidente laboral. Por laotak que ejecuta, se esta expuesto y se corre
el riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidad tota o
la muerte.

Riesgo por una enfermedad laboral. Por las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a darmedades, que pueden causar problemas mayores e irreversibles o
la muerte.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados de forma inmediata, en las tareas asignadas mediante
comprobacion de rutina.
Son ocasionados generalmente por falta de cuidadequiere de poco tiempo para su
correccion.
CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:

Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se deriven de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.
Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareasates.
Excelente condicidn fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.
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Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo déecnolégica moderna.

XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se qai

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrolla.

Actitud positiva para compartir conocimies.

Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

XIll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener daoalizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas de los conocimiestpropios de su formacion, es elemental que conozca sobre:

Misidn, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Dego.
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XV. REQUISITO ACADEMICO:

Primaria completa.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTRO REQUISITO:

Conocimientos basicos en albaiileria.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Enargado de Campo Santo

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Trabajador de Campo Santo.

XX1. CODIGO DE LA CLASE

CL-11
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l. TITULO DEL CARGO:

TRABAJADOR DE CAMPO SANTO

lI. NATURALEZA DE CARGO:

Ejecucionde tareas operativas y rutinarias en los Cam@astos las cuales exigen
esfuerzo fisico, habilidades motoras asi como de fortaleza muscular y utilizacion de
herramientas y equipos. Se requiere conocimientos basicos en el proceso de
exhumacion e inhumacion, para ejercer su labor.

[ll. ACTIVIDADES PRIRALES

Ejecutar el proceso de inhumaciéon y exhumacion en el Cementerio General y
Metropolitano.

Limpiar los nichos y las criptas moéviles después de realizar la exhumacion.
Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los equipos, maquinaria instrumentos,
utensilios, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecuciéon de sus

labores.

Colaborar en el mantenimiento y limpieza de las zonas verdes del Cementerio General,
del Cementerio Metropolitano y de las instalaciones que en ellos senénacue

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

degerfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente orderasllas areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejorercididad del servicio de la Unidad en la cual
labora.
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Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y préacticos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de comfadntion instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALEBNENVALES:

IV.SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y practicas asignadas para el
cumplimiento del trabajo.

Su labor es evaluada en atencion del rendimiento y desempefio realizado, bajo estricta
supervision inmediata.

V.SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI.RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de
accion y se debe cumplir con érdenseslicitudes e instrucciones precisas, segun el
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente un esfuerzo fisico.

VII.RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compareros en geneal, par
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene un minimo
contacto externo con publico.

VIII.RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientateyiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafnos.
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IX.CONDICIONES LABORALES:

Riesgo por un accidente laboral. Por las labayue ejecuta, se esta expuesto y se corre
el riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidad tota o
la muerte.

Riesgo por una enfermedad laboral. Por las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfmmedades, que pueden causar problemas mayores e irreversibles o
la muerte.

X.CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados de forma inmediata, en las tareas asignadas mediante
comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de cuidpdequiere de poco tiempo para su
correccion.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI.HABILIDADES:

Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se deriven de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizaagananuales.
Excelente condicion fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el man@ de tecnoldgica moderna.
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XIILACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cando se exija.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrolla.

Actitud positiva para compartzonocimientos.

Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

XIII.CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV.CONOCIMIENSO

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademade los conocimientos propios de su formacion, es elemental que conozca sobre:

Mision, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV.REQUISITO ACADEMICO:

Primaria completa.
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XVI.REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIL.LREQUISITO LEGAL.

No aplica.

XIX  OTRO REQUISITO:

Conocimientos basicos erafileria.

XX CODIGO DEL CARGO

CAlG.
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. TITULO DE LA CLASE:

ASISTENTE DE GESTION ADMINISTRATIVA

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecuciorde actividades auxiliares de soporte administrativo de cuidado y trascendencia
basica en la trascripcion o rguaén, tramitacion, registro, control y custodia de
documentos y correspondencia diverasicomo laobservaciory vigilancia de acciones

y movimientos, derivados de los procesos de trabajo asignados sea por intermedio de
equipo manual, elédco, sistemas nformaticos o circuito cerrado de television
institucional propios de una instancia a nivel de Departamento, Seccion o Unidad.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Elaborar o reproducir documentos variados, utilizando los correspondientes equipos de
oficina, a satitud de la jefatura, con el fin de obtener productos de excelente
presentacion que apoyen los estudios y servicios de la Dependencia en la que labora.

Atender y resolver consultas del pablico.

Preparar diferentes tipos de informes, cuadros comparatiets.,, a solicitud de la
jefatura.

Mantener actualizado el archivo de documentos asignados y el inventario de los fondos
documentales para su facil localizacion.

Mantener informado a su superior y al personal de la Unidad en la que labora sobre los
asurtos relevantes relativos a su campo de actividad, por ejemplo organizacién de
archivos fisicos y electronicos, registro de correspondencia, entre otros.

Revisar, limpiar, clasificar, ordenar y registrar la documentacion remitida al archivo
central.

Mantener un inventario actualizado de los fondos documentales que se encuentran en el
archivo central, asi como de aquellos que seran enviados al Archivo Nacional.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
porque secumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.
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Observar y vigilar mediante sistema de circuito cerrado de televisioruaistial los
diversos movimientos y acciones que se lleven &nganizacion

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectoslel equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.
Mantener limpias y estrictamente ordenadas lasa® de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidabsgrvicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidasstomcciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y practicas asignadas para el
cumplimiento del trabajo.

Su labor es evaluada en atencion del rendimiento y desempefio realizado, bajo estricta
supervision inradiata.

V. SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision directa ni parcial.
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesosjct#s y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

Mantener discrecion por la informacion confidencial que conoce en la instancia
organizacional en la que labora.

Su accion debe desaliarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés plilico, de conformidad con el marco (licio vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto en forma periédica con superiores, compafieros asi como
con publico en general, para proporcionar u obtener informacién variaoig del
trabajo que desempefia asi como para explicar una norma, un procedimiento vigente o
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado ysmantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafnos.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo poraccidente laboral. Por las labores que ejecuta, la exposicion y riesgo a
accidente esminima por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una
oficina.

Riesgo por enfermedad laboral. Por las labores que desarrolla, la exposicién eiaciden
de enfermedades, es baja, por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una
oficina.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados de forma inmediata, en las tareas asignadas mediante
comprobaion de rutina.
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Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su
correccién

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.
Sentido de orgnizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.

Destreza para la comunicacion oral y escrita asi como para la comprension de mensajes
y textos.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Habiidad para disefiar, redactar y realizar calculos aritméticos.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de cOmputo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina y de informatica.

Servicio de alta calidad al usuario internexgerno.

Destreza para la comunicacion oral y escrita asi como para la comprensién de mensajes
y textos.

Habilidad para la escritura radpida y redaccién de notas, memorandos, informes o
apuntes.

Discrecionalidad en el manejo de la informacién y eoolaunicacion con el cliente
interno y externo.

Talento para promover la imagen, manejo de protocolo y comunicaciéon personal,
telefénica e informética.

Habilidad para tratar en forma cortés, amable y satisfactoria con el publico.
Habilidad para redwer situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Sentido de organizacién y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
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Xll. ACTITUDES:
Aptitud paciente, optimista y de cooperacién en la atenciérligite interno y externo.

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

Trato amable y cordial con superiores, comparieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

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

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desemperfio de su trabajo.

Disposicion al cambio, orden, disciplinargvision en l&jecuciérde sus actos.
Responsabilidad, tolerancia, Empefio e interés en lo que realiza.
Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area de trabajo, cuimulgacion puede causar un dafio o
perjuicio menor en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos administrativos y técnigaiagde su
especialidad, asi camsobre otros temas complementarios para la laboe realiza,
dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio, por cuanto su labor exige
una actitud proactiva y de servicio al cliente interno y externo.

Ademas de los conocimientos propios de la formacion requerida, es elemental que se
conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.
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XV. REQUISITO ACADEMICO

Graduado de ugolegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacia Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

Conocimiento de paquetes de computacion.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmatdi a una Jefatura o encargado de la instancia
organizacional en donde este ubicado, sea Unidad, Seccion, Oficina, Departamento.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Asistente de Oficina.
Secretaria
Operador Administrativo d€ircuito Cerrado de Teledisi

XXI. CODIGO DE LA CLASE

CAl2.
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. TITULO DEL CARGO:

ASISTENTE DE OFICINA.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucionde labores administrativas que implican experiencia pard&jiecucionde
labores de cuidado y trascendencia en la tramitacion de docurseoatorespondencia,
ejecucion de tramites y controles administrativos, adquisicion de Bienes de Caja Chica,
envio de solicitud de cotizaciones, derivados de los procesos de trabajo asigeados
por intermedio de equipo manual,éetrico o sistemas inforni&os propios de una
instancia a nivel de Departamento, Secciéon o Unidad.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Elaborar o reproducir documentos variados, utilizando los correspondientes equipos de
oficina, a solicitud de la jefatura, con el fin de obtener prtmiicde excelente
presentacion que apoyen los estudios y servicios de la Dependencia en la que labora.

Atender y resolver consultas del publico.

Preparar diferentes tipos de informes, cuadros comparativos, etc., a solicitud de la
jefatura.

Mantener actudizado el archivo de documentos asignados y el inventario de los fondos
documentales para su facil localizacion.

Mantener informado a su superior y al personal de la Unidad en la que labora sobre los
asuntos relevantes relativos a su campo de actividad, ggemplo organizacion de
archivos fisicos y electronicos, registro de correspondencia, entre otros.

Revisar, limpiar, clasificar, ordenar y registrar la documentacion remitida al archivo
central.

Mantener un inventario actualizado de los fondos docuiales que se encuentran en el
archivo central, asi como de aquellos que seran enviados al Archivo Nacional.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
porque se cumplan de acuerdo con los planes establecidotoynen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 183



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes deabores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el procesde capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legatnigs.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

lll. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y practicas asignadas para el
cumplimiento del trabajo.

Su labor es evaluada en atencion del rendimieni@sempefio realizado, bajo estricta
supervision inmediata.

IV. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

V. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos peestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.
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Mantener discrecion por la informacién confidencial que conoce en la instancia
organizatnal en la que labora.

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente ados objetivos organizacionales

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VI. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto en forma periédica con superiores, compafieros asi como
con publico en general,apa proporcionar u obtener informacion variada propia del
trabajo que desempefia asi como para explicar una norma, un procedimiento vigente o
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.

VIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANAIORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evando dafnos.

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por_accidente labordPor las labores que ejecuta, la exposicion y riesgo a
accidente esminima por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una
oficina.

Riesgo por enfermedad labordPor ladabores que desarrolla, la exposicion e incidencia

de enfermedades, es baja, por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una
oficina.

IX. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados de forma idié, en las tareas asignadas mediante
comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su
correccion.
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CARACTERISTICA PERSONALES:

X. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir @srhetas y objetivos propuestos.
Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.

Destreza para la comunicacion oral y escrita asi como para la comprension de mensajes
y textos.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidadrggtacion del servicio en forma eficiente.
Habilidad para disefiar, redactar y realizar calculos aritméticos.

Capacidad para aprender el manejo de paguetes de computo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina y de informatica.

Servicio de alta calidad al usuario interno y externo.

Destreza para la comunicacion oral y escrita asi como para la comprensién de mensajes
y textos.

Habilidad para la escritura radpida y redaccién de notas, memorandos, informes o
apuntes.

Discreionalidad en el manejo de la informacién y en la comunicacion con el cliente
interno y externo.

Talento para promover la imagen, manejo de protocolo y comunicacion personal,
telefénica e informética.

Habilidad para tratar en forma cortés, amable Yis&actoria con el publico.

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Sentido de organizacién y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
Xl. ACTITUDES:

Aptitud pacieng, optimista y de cooperacion en la atencidon del cliente interno y externo.
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Identificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos de la instituciébn que
representa.

Trato amable y cordial con superiores, comparieros de trabajo y publico en gesieral
como espiritu de servicio.

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

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desemperio de su traipo.

Disposicion al cambio, orden, disciplina y prevision &jeleucidrde sus actos.
Responsabilidad, tolerancia, Empefio e interés en lo que realiza.
Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

XIl. CONFIDENCIALIDAD

Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio menor en el quehacer organizacional.

Xlll. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos administrativos y técnicas propias de su
especialidad, asi oo sobre otros temas complementarios para la labor que realiza,
dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio, por cuanto su labor exige
una actitud proactiva y de servicio al cliente interno y externo.

Ademas de los conocimientos propies la formacion requerida, es elemental que se
conozca sobre:

Mision, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos dElabajo.
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XIV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centte estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XV. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVI. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIl. OTROS REQUISITOS:

Conocimiento de paquetes de computacion.

XVIIl. SWPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o encargado de la instancia
organizacional en donde este ubicado, sea Unidad, Seccion, Oficina, Departamento,
direccion o Nivel Superior.

XIX. cODIGO DE LA CARGO

CA1l7.
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. TITULO DE LA CARGO

SECRETARIA.

II. NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuciorde funciones complejas y variadas de caracter administrativas, proporcionado
respaldo a funcionarios y jefatura de una instancia organizacional de base o intermedio
sea estaun Departamentq una Secciono una Unidad,mediante la ejecucion y control

de tramites que genera su funcion

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Llevar a cabo tramites variados de mayor complejidad en la unidad organizativa en que
se desempefia como: asignar, supervisar, controlar y ejecufanefzracion, tramite,
registro y archivo de documentos; recepcién, registro y despacho de correspondencia;
actualizacion y suministro de informacién; atencién al publico, recaudacion y otras
actividades de caracter asistencial en el ambito administraésty con el fin contribuir

al logro de los objetivos institucionales y los requerimientos de los usuarios internos y
externos.

Elaborar o transcribir correspondencia y remitirla a los diferentes departamentos.

Clasificar y mantener ordenados y actualiza los sistemas, procesos y procedimientos
relativos a la gestion de archivo administrativo o especificos, derivados de la
dependencia respectiva o del quehacer institucional.

Recibir y clasificar la correspondencia dirigida a la unidad administratindedee
desempeinia.

Mantener actualizado el archivo de documentos asignados para su fécil localizacion.

Colaborar con sus superiores en la ejecucién, control y seguimiento de los asuntos
propios de su actividad. Recibir y brindar la atencion previa &isgantes de sus
superiores.

Resolver u orientar consultas y suministrar informacién que le presentan sus superiores,
compaferos y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo, de forma
personal, telefénica o por vias electrénicas.

Reconendar procedimientos para el trAmite y seguimiento de los asuntos que se
presentan a la Oficina.
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Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de sus superiores
o unidad administrativa donde labora y mantenerlos informados.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendacionestirespec

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y prdeesos
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y préacticos propios de su campo de accion.

Colaborar en gbroceso de capacitacion y formaciéon de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica ydeggentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de s
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacion de su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza laboresigematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

La natualeza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un

oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que

realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un gorovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asumresponsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELAGIDEERABAJO:

La actividad origina contacto en forma periédica con superiores, compareros asi como
con publico en general, para proporcionar u obtener informacién variada propia del
trabajo que desempefia asi como para explicar una norma, un procedirvigetde o
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumgkmo de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafos.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por_accidente labordPor las labores que ejecuta, la exposicién y riesgo a
accidentees minima por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una
oficina.
Riesgo por enfermedad labor&lor las labores que desarrolla, la exposicién e incidencia
de enfermedades, es baja, por cuanto, las condiciones se trabajo se desarrollzan en u
oficina.
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacién o de cuidado.

Se requiere de espacios s de tiempo para su correccion o ajuste.
CARACTERISTICA PERSONALES:

X. HABILIDADES:

Habilidad para tratar en forma cortés, amable y satisfactoria con el publico.

Destreza para la escritura rapida y redaccion de notas, memorandos, informes o
apuntes.

Talento para promover la imagen, manejo de protocolo y comunicacion personal,
telefonica e informética.

Destreza para la comunicacion oral y escrita asi como para la comprensién de mensajes
y textos.

Servicio de alta calidad al usuario interno teexo.

Discrecionalidad en el manejo de la informacién y excelente comunicacion con el cliente
interno y externo.

Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas ydjabbajo presion.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.

Capacidad para aprender el manejo de paguetes de cOmputo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo dewgo de oficina y de informatica.

Destreza para la comunicacion oral y escrita asi como para la comprension de mensajes
y textos.

Sentido de organizacién y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
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Xl. ACTITUDES:
Actitud paciente, optimista y dmoperacion en la atencién del cliente interno y externo.

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

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espitu de servicio.

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

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desempeiio de su trabajo.

Disposian al cambio, orden, disciplina y prevision eRjiecuciérde sus actos.
Responsabilidad, tolerancia, Empefio e interés en lo que realiza.

Xll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio inportante en el quehacer organizacional.

XIll. CONOCIMIENTOS:

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

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

Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion lgacaal labora

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico

El entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional e internacional

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Baldostarricense.
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Sistemas informéticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como herramientas
informéaticas tales como: procesador de textos, hojas electronicas, entre otros.

XIV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, igcprofesional, cientifico o industrial en

la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XV. REQUISITO EXPERIENCIA

De6 mesesa 1l afiode experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVI. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVII. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos bésicos en el manejo de paquetes de computo.

XVIII. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a uredatura o Encargado de la instancia
organizacional en que se encuentre ubicada sea, Unidad, Oficina, Seccion o
Departamento, dependiendo de su ubicacion en la estructura organizacional.

XX CODIGO DE LA CARGO

CA1S.
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. TITULO DEL CARGO:

OPERADOR ADMINRATIVO DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION

II. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo de cuidado vy
transcendencidasica mediante la operacion y administracion del circuito cerrado de
television institucionalpara la observacion y vigilancia de acciones y movimientos de
personal interno externo a nivel Organizacional.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Ejecutar el sistema programado para el sistema de monitoreo.

Coordinar, verificar, controlar y participar en mantei@nto del sistema de monitoreo
con la empresa y técnicos responsables. Tomar fotografias cuando las circunstancias lo
requieran.

Editar las grabaciones y cambiar los casetes o discos compactos cuando estas han
terminado. Clasifica y resguardar las graioaes.

Variar la ubicacion de las cdmaras cuando sea necesario y grabar en vivo cualquier
evento cuando las circunstancias lo requieran.

Encender y apagar el equipo del circuito cerrado de television institucional asi como
velar por su utilizacion.

Cortrolar por medio del sistema de video el ingreso de clientes externos a diferentes
pisos del edificio central a realizar tramites.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar infoes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidatiservicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Participar en laEjecucionde las actividades programadas por la ingtién, velando
porque las mismas se realicen siguiendo las normas de seguridad respectivas.
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Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomesdidasrde
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes estdbey se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con quealiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos egl campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcién asignada
demande.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equd con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacioadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su canagoaccion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.
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Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde @n la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métogwacggicasasignadas para el
cumplimiento del trabajo

Su labor es evaila en atencion del relimiento y desempenio realizado bajo estricta
supervisionnmediata.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aphcae normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la apfinade técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados |p labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, sop@hgl, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto enrima periddica con superiores, comparieros asi como
con publico en general, para proporcionar u obtener informacién variada propia del
trabajo que desempefia asi como para explicar una norma, un procedimiento vigente o
mecanismos operativos, administrativesmerciales o técnicos.
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VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportalas fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafos.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por_accidente labordPor las labores que ejecuta, la exposicién y riesgo a
accidente esninima por cuanto, las condiciones de trabage desarrollan en una
oficina.

Riesgo por enfermedad labor&lor las labores que desarrolla, la exposicion e incidencia
de enfermedades, es baja, por cuanto, las condiciones se trabajo se desarrollan en una
oficina.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los erroresson detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de cuidpdequiere poco tiempo para su
correccion

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:

XIl.
Capaciad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.
Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.

Destreza para la comunicacion oral y escrita asi como para la comprensién de mensajes
y textos.

Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestacion del servicio en forma eficiente.
Habilidad para disefiar, redactar y realizar calculos aritméticos.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de cOmputo y sistemas modernos de
archivo, asi como majo de equipo de oficina y de informatica.
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Servicio de alta calidad al usuario interno y externo.

Destreza para la comunicacion oral y escrita asi como para la comprensién de mensajes
y textos.

Habilidad para la escritura rpida y redaccién de notagmorandos, informes o
apuntes.

Discrecionalidad en el manejo de la informacion y en la comunicacion con el cliente
interno y externo.

Talento para promover la imagen, manejo de protocolo y comunicacion personal,
telefénica e informética.

Habilidad para tratar en forma cortés, amable y satisfactoria con el publico.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.
Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuagmnados.
Xll. ACTITUDES:
Actitud paciente, optimista y de cooperacion en la atencién del cliente interno y externo.

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

Trato amable y cordial con superiorespmparieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

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

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianzagredi®n y lealtad en el
desemperfio de su trabajo.

Disposicion al cambio, orden, disciplina y prevision &jeleuciérde sus actos.

Responsabilidad, tolerancia, Empefio e interés en lo que realiza.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 199



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

XIV. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su &rea debajo, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio importante en el quehacer organizacional.

XV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos administrativos y técnicas propias de su
especialidad, asi como sobre otros temas compleargrst para la labor que realiza,
dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio, por cuanto su labor exige
una actitud proactiva y de servicio al cliente interno y externo.

Ademas de los conocimientos propios de la formaciéon requeridalee®ntal que se
conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

Sistemas informaticopropios de la dependencia donde su ubicac@sb herramientas
informaticastales como: procesador de texto, hojas electrénicas entre otros

XVI. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial e
la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVII. REQUISITO EXPERIENCIA:

De6 meses 1 afiode experiencia en leres relacionadas con el cargo.

XVIIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XIX. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos en el manejo de paquetes de computo.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 200



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

XX. SUPERIOR INMEDIATO:

Jefaturade la Seccion Segurida&igilancia.

XXI. cODIGO DEL CARGO

CA-19.
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. TITULDE LA CLASE:

OPERADOR DE EQUIPO INFORMATICO

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucionde laboresinformaticas que requieren conocimientos tedricos y practicos
relativos al proceso de operacion de la central informatica de la Institucidon, asi como
asistencia a el funcionamiento de la red y utilizacion del software especializado en la
base de datos y sistemas en produccion.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Operar los equipos centrales de computo, siguiendo las normas y estandares
establecidos.

Confeccionar los spaldos diarios de bases de datos y programas de los diferentes
sistemas.

Ejecutar los diferentes procesos segun se requiera en los sistemas de informacion que se
encuentran en la produccion.

Inicializar el equipo central y brindar mantenimiento a ldgspositivos de
almacenamientos (discos).

Brindar soporte técnico basico en hardware, software y redes de comunicacion.

Interpretar y ejecutar rutinas y programas propios del sistema operativo segun las
necesidades y problemas detectados.

Coordinar equipos de trabajo, cuando sea necesario y controlar que las labores
asignadas a los mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requeridos.

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos ewblecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcién asignada
demande.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
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control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboraamnde planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar @ actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para talatb.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarradl de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientaciénde su superior inmediato.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e intet@ procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por leual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y degiacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal qtente contra los objetivos organizacionales

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto en forma periédica con superiores, compareros asi como
con publico B general, para proporcionar u obtener informacién variada propia del
trabajo que desempefia asi como para explicar una norma, un procedimiento vigente o
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERYAVMENEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte eaugr del buen
funcionamiento, previniendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&or las labores que realiza, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes, que pueden causar lesiones leves e incapacidad temporal.

Riesgo por enfermedad labor&or las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceswatiajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacién o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:
Capacidagbara trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajoy resolver los problernassg describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicion fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acu@o a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Talento para expresar ideas en forma oral y escrita de forma correcta.
Autocontrol, tolerancia y manejo del estres.
Destreza para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de cOmputo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina de informatica.
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XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

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

Disposicion atambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desemperio de su trabajo.

Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrollo.
Aptitud positiva para comparticonocimientos.
Identificacion y compromiso con la misién, visidn y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de un proceso laboral, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio importante en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y deo,servic
Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costarricense.

Mision, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Elentorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional e internacional

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

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudi@daao por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmath a la Jefatura del Departamento de Informéatica o
un Profesional 2, dependiendo de su ubicacion en al estructura organica.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Operador de Equipo Informético.

XXI. CODIGO DE LA CLASE

Cl13.
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. TITULO DEL CARGO

OPERADORELEQUIPO INFORMATICO

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucionde laboresinforméticasoperativas que requieren conocimientos teoricos y
practicos relativos al proceso de operacion de la central informética de la Institucion, asi
como asistencia en el funcionanto de la red y utilizacion del software especializado
en la base de datos y sistemas en produccion.

lll. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Operar los equipos centrales de computo, siguiendo las normas y estandares
establecidos.

Confeccionar los respaldos diaride bases de datos y programas de los diferentes
sistemas.

Ejecutar los diferentes procesos segun se requiera en los sistemas de informacion que se
encuentran en la produccion.

Inicializar el equipo central y brindar mantenimiento a los dispositives d
almacenamientos (discos).

Brindar soporte técnico basico en hardware, software y redes de comunicacion.

Interpretar y ejecutar rutinas y programas propios del sistema operativo segun las
necesidades y problemas detectados.

Coordinar equipos de tbajo, cuando sea necesario y controlar que las labores
asignadas a los mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requeridos.

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos eel campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcién asignada
demande.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados.

Mantener controlesactualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
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control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion deaples anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actiades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y préacticos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Para el desarrollo de d4afunciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes,
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al area de su
especializacion.

La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la
orientacién desusuperior inmediato

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 209



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpretacpesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual ase responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacdel equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que ateotdra los objetivos organizacionales

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto en forma periédica con superiores, compafieros asi como
con publico en genekapara proporcionar u obtener informacién variada propia del
trabajo que desempefia asi como para explicar una norma, un procedimiento vigente o
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALEEJOMMNVALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procliraude
funcionamiento, previniendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&or las labores que realiza, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes, que pueden causar lesiones leves e incapacidad temporal.
Riesgopor_enfermedad laboralPor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma répida, en el proceso de tralmagdiante la
observacion y comprobacion de rutina.
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Son ocasionados generalmente por falta de capacitacién o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:
Capacidad para tfaajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajoy resolver los problemas que sgbéesde sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicion fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a irrsicciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Talento para expresar ideas en forma oral y escrita de forma correcta.
Automntrol, tolerancia y manejo del estrés.
Destreza para la comunicacién oral y escrita.

Capacidad para aprender el manejo de paquetes de computo y sistemas modernos de
archivo, asi como manejo de equipo de oficina de informatica.

XIl. ACTITUDES:

Trato amale y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente
el cumplimiento de los objetivos.
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Disposicion al cambioayla modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discrecion y lealtad en el
desempefio de su trabajo.

Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.
Aptitud positiva para compartir conociemtos.
Identificacion y compromiso con la misién, visidon y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de un proceso laboral, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio importante en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENT®

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio,
Organkacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costarricense.

Misidn, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

El entorno phitico, cientifico, econémico, social y cultural nacional e internacional

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

XV. REQUISITO ADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avaladolgdinesterio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
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XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a laatlefa del Departamento de Informatica o
un Profesional 2, dependiendo de su ubicacion en al estructura organica.

XX CODIGO DEL CARGO

CAZ20.
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I. TITULO DE LA CLASE:

TECNICO 1.

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de labores Técnicas de asisteraoidas cuales debe aplicahabilidades
propias de un ficio, colaborando con personal de mayor nivel para la realizacion de
estudios e investigacion de menor impacto asi como el seguimiento y cumplimiento de
procesos, sistemas y procedimientos para lo cual espligre una preparacion,
conocimiento y experiencia

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Custodiar las garantias del equipo nuevo y del equipo que ha sido reparado en la
institucion, analizar y recomendar ofertas de servicios, coordinar con los proveedores los
tramites relativos a la forma de pago, y los plazos de entrega del servicio, velar por que
los proveedores cumplan los plazos establecidos para la prestacién de bienes y servicios.

Controlar la entrada y salida de activos destinados a reparacion, manten&liaatio
el registro de proveedores. Custodiar los disefios impresos de las loterias, elaborar actas
de los pliegos defectuosos para su debida reposicion y revision.

Preparar y revisar informes variados de caracter administrativo.

Organizar, verificar yadlificar los documentos contables de las diferentes operaciones
financieras, administracion de recursos humanos, contabilidad, compras y loterias.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por el
estricto cumplimiento € los aspectos de caracter técnico y administrativo bajo su
responsabilidad.

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcién asignada
demande.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidadiovelan
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.
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Ejecuta labores variadas relacionadas con los procesos dégaleidin, desarrollo y de
confeccidn de todos los disefios de las loterias de la Institucion.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de qieréarjan

como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como pragctos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y préacticos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacidionynacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONE3RGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo las normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labores evaluada de manera peridédica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 215



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNEION

Realiza funciones en las cuales se requiere la aplicacion constante de métodos, técnicas
y procedimientos propios de una rama del conocimiento. Emite criterio especializado
gue es fundamento para la toma de decisiones diversas. Tiene responsabdidad d
mando en una instancia de base o coordina procesos de trabajo.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan aolas normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse ttendel marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, deonformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparfieros en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contactos
habituales con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar lasllas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafnos.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente laboraPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo de accidentes laborales que puedan causar lesigreeges e incapacidad
prolongada.

Riesgo por enfermedad labor&or las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacién o de cuidado.
Se requiere despacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Excelente condicidn fisica y aptitud positiva hacisadldjo.
Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.
Trabajar de acuerdo astrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.
Capacidad para realizar célculos aritméticos y redactar informes e instructivos.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica erna.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publigenenal asi
como espiritu de servicio.

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente
el cumplimiento de objetivos.
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Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Orden y disciplina en los métodostd#ajo y vinculacidn con los resultados obtenidos.
Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.
Dedicacion y esfuerzo en las labajae desarrollo.

Disposicion para el cambio, en especial al tecnoldgico.

Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafioucioerj
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, pues el desempefio de swtaexige una actitud proactiva y de servicio,

con aportes creativos y originales.

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costarricense.

Misidn, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamentounomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

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

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

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado t&na@o medio en la

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 218



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIII. OTROS ROUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a la Jefatura de una Unidad, Oficina, Seccién o
Instancia Superior, dependiendo de su ubicacion en la estructura organica.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Técnico 1 eAdministracion Generalista.
Técnico 1 en Administracion de Bienes y Servicios.

XXIl. CODIGO DE LA CLASE

CL-14.
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I. TITULO DEL CARGO:

TECNICO 1, EN ADMINISTRACION GENERALISTA.

II. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecuciorde laborestécnicasde asistencia a personde mayor nivel, que conlleva la
Ejecuciorde estudios e investigacion de moderada rigurosidad metodologia asi como el
seguimiento y cumplimiento de procesos, sistemas y procedimientos para lo cual se
requiere una preparacion, conocimiento y experiencia

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Preparar y revisar informes variados de caracter administrativo.

Organizar, verificar y codificar los documentos de las diferentes operaciones financieras,
administracion de recursos humanos, contabilidad, compras y loterias.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por el
estricto cumplimiento de los aspectos de caracter técnico y administrativo bajo su
responsabilidad.

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, legesdimientos y
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcion asignada
demande.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobestodios realizados.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que tatercontra los objetivos
organizacionales.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevadocabo y proponer las recomendaciones
pertinentes

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar

boletas de control, preparar informes deabores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.
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Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceste capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal nigs.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo las normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
espedailizado.

La labor es evaluada de manera periddica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

VI.

No ejerce supervision directa ni parcial.

RESPONSABDAD POR FUNCIONES:

Realiza funciones en las cuales se requiere la aplicacion constante de métodos, técnicas
y procedimientos propios de una rama del conocimiento. Emite criterio especializado
que es fundamento para la toma de decisiones diversas. Tesponsabilidad de
mando en una instancia de base o coordina procesos de trabajo.
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La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debelesarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el irterés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Maeti contactos
habituales con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, dbe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafnos.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesqgo por accidente laboraPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo de accidentes laborales que paedcausar lesiones graves e incapacidad
prolongada.

Riesgo por enfermedad labor&or las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma répida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado

Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.
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CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Excelente condicion fisica y aptifpoisitiva hacia el trabajo.
Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.
Trakajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.
Capacidad para realizar calculos aritméticos y redactar informes e instructivos.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el maneg de tecnolégica moderna.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
Xlil. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compaferosateajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

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

Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrollo.
Orden y disciplaen los métodos de trabajo y vinculacidén con los resultados obtenidos.
Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.
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Dedicacion y esfueo en las labores que desarrollo.
Disposicién para el cambio, en especial al tecnolégico.
Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacdrausa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, pues elesempefio de su labor exige una actitud proactiva y de servicio,
con aportes creativos y originales.

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costarricense.

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autonomo y Orgénico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

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

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica, ashewamientas
informéaticas tales como: procesador de textos, hojas electrénicas, entre otros.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de seanigdgraduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacién Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.
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XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a la Jefatura de una Unidad, Oficina, Seccion o
Instancia Superior, dependiendo de su ubicacion en la estructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-21.
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. TITULO DEL CARGO:

TECNICO 1 BDMINISTRACIOBE BIENES Y SERVICIOS.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecuciorde laborestécnicasde asistencia a personal de mayor nivel, que conkgva
proceso de adquisicion de Bienes y Servicios asi @rAgecucionde estwlios e
investigacion de moderada rigurosidad metodologia asi como el seguimiento vy
cumplimiento de procesos, sistemas y procedimientos para lo cual se requiere una
preparacion, conocimiento y experiencia.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Custodiar las garardé del equipo nuevo y del equipo que ha sido reparado en la

institucion, analizar y recomendar ofertas de servicios, coordinar con los proveedores los
tramites relativos a la forma de pago, y los plazos de entrega del servicio, velar por que
los proveedore cumplan los plazos establecidos para la prestacién de bienes y servicios.

Controlar la entrada y salida de activos destinados a reparacion, mantener actualizado
el registro de proveedores.

Preparar y revisar informes variados de caracter adminisoati

Organizar, verificar y codificar los documentos contables de las diferentes operaciones
financieras, administracion de recursos humanos, contabilidad, compras y loterias.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficienteey p
estricto cumplimiento de los aspectos de caracter técnico y administrativo bajo su
responsabilidad.

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velamdel acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcion asignada
demande.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados.

Mantener controles actualizados sobre las actividadge bu responsabilidad, velando

por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.
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Reportar las irregularidades obsadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes.

Mantener controles actualios sobre las actividades bajo su responsabilidad.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfectos del equipo, entre otrgsesentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo dondealabor

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Umidacteal
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores apersonal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIBAJYONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo las normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera periddica, muestral y medianprelsentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.
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V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza funciones en las cuales se requiere laampdn constante de métodos, técnicas

y procedimientos propios de una rama del conocimiento. Emite criterio especializado
gue es fundamento para la toma de decisiones diversas. Tiene responsabilidad de
mando en una instancia de base o coordina procestmbajo.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que

realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas pauasas y con

un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
pubiico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparfieros en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contactos
habituales con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATHRIY MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafos.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente laboraPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo de accidentes laborales que puedan causar lesiones graves e incapacidad
prolongada.

Riesgo por enfermedad labor&or las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los erores son detectados en forma répida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacién o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Excelente condicidn fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.
Liderazgo, iniciativa y creatividad en ehrqalimiento de sus labores.

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estres.
Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.
Capacidad para realizar célculos aritméticos y redactar informes e instructivos.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para percibir detalles visualeseguleza para realizar tareas manuales.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Receptivo artticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente
el cumplimiento de objetivos.
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Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculacién con los resultados obtenidos.
Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion para el cambio, en esia¢ al tecnoldgico.

Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informaciéon de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa dafio o perjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, pues el desempefio de su labor exige una actitud proactiva y de servicio,
con apores creativos y originales.

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costarricense.

Misidn, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen
empleo publico.

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

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

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
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especialidad atinente al cargo em wentro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tene como superior inmediato a la Jefatura de una Unidad, Oficina, Seccién o
Instancia Superior, dependiendo de su ubicacion en la estructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-22.
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. TITULO DE LA CLASE:

OPERARIO DE IMPRENTA 2.

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecuciénde tareas, en cuanto a la verificacion de estandares de calidad que deben
cumplir las diferentes loterias antes se ser puestas a la venta o le puede corresponder
operar los equipos de guillotina que se requieren dentro del proceso de produccion el
cual exige esfuerzo fisico, habilidades motoras , fortaleza muscular, concentracion,
conocimientos tedricos y practicos basico.

lll. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Revisar todos los pliegos de las loterias confeccionadas, sea Nacional, Popular y
Tiempos, determendo que se ajusten a los controles y normas de calidad definidos e
instaurados por la Institucién. Igualmente, en cuanto a los otros tipos de documentos
impresos, deben cumplir con los estandares implementados.

La revision de loteria debe contemplarviificacion de diversas caracteristicas entre
estas la inscripcion del nombre de la Institucion, disefio, color, precio, nUmero de
fraccion, emision, fecha del sorteo, fecha de caducidad, premio y tipo de loteria.

Recomienda la compra de papel y cartulilgaacuerdo con la calidad, tamafo, grosor y
color del producto.

Realizar el conteo de los pliegos de Loteria Nacional, Popular y Tiempos provenientes del
taller de imprenta, asi como de aquellos que han pasado por la etapa de revision, y
verificar que cda uno de los paquetes de loteria cuente con el nimero de pagos
establecidos previamente.

Operar el equipo del area de guillotinas para cortar la papeleria utilizada en el proceso
de confeccidn de la loteria y otro tipo de trabajos especiales.

Mantener ontroles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfectos del equip entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministiaformacion a superiores y compafieros, relacionada
con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 232



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidadwel la
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superiores al pemal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AONDA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera periddica, muestral y mediante lanpregm de
reportes de trabajos concluidos asi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que regnida aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clasg&jge la aplicacion de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
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un aprovechamiento maximo de los resng asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administratora), social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad originacontacto rutinario con superiores y compafieros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto

habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adeclo uso, control, mantenimiento y vigilancia del equipo,
bienes, insumos, productos y los valores financieros y no financieros para el
cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su cargo.

Asimismo, debecorregir las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafos, perjuicios y desprestigio

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labordtor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a acclentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidades

prolongadas o total.

Riesgopor enfermedad laboral Por las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el risgo a enfermedades, que pueden causar problemas mayoresersibles

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en los resultados y productos de los procesos de trabajo, por
falta de capacitacion y verificacion, que inducen a la toma deidees equivocadas e
incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios econémicos, asi como el
deteriord de la imagen de la dependencia
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CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplin t&s metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y tasrpeeestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnologica moderna.

XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi como
espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de uniforme
cuando se exija.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabas repetitivo y agotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Aptitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacién y compromiso con la misi®ision y objetivos institucionales.

Identificacién y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.
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Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de un proceso laboral, cuya divulgacién puede causar un dafio o perjuicio
importante en el quehacarganizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidad#agsizionales y de servicio.

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

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexakRégimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos en el manejo de paquetes de cémputo.
Cursos que lo capaciten en operacion de equipo de guillotinas.
Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina.

Conocimientos basicos en el &rea de control de calidpdosesos de produccion.
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XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, un Técnico 4, dependiendo de
su ubicacion en la estructura orgéanica.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Revisor de Loteria Confeccionada.
Guillotinita

XXI. CODIGO DEACLASE

CL-15.
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I.NOMBRE DEL CARGO

REVISOR DE LOTERIA CONFECCIONADA

ILNATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de tareas operativas calificadas, en la revision de todos los pliegos de loteria,
las muestras y otro tipo de documentos impresos, cdinelle que se ajusten a los
controles y normas de calidad definidos por la institucion.

ILACTIVIDADES PRINCIPALES:

Retirar de la boveda los paquetes de loteria.

Comprobar, utilizando la maquina de rayos ultravioleta, que todos los pliegos contengan
la tinta de seguridad segun las normas establecidas.

Verificar que los pliegos no tengan puntas dobladas.

Revisar que todos los pliegos del paquete correspondan con el numero del sorteo, fecha
del sorteo, serie, numeracion, numero de fraccion, litografigotipo, caducidad,

trama, valor de las fracciones, emision, premio mayor, encabezado y que el reverso se
ajuste a las normas establecidas.

Identificar cualquier otro error presente en los pliegos de loteria.

Revisar y aprobar en las muestras inicialescada sorteo, la tinta de seguridad, el
reverso y la litografia.

Revisar los cupones que le entregan a los vendedores de loteria, en la fase denominada
"Revision de Cupones por Pliego" y "Revision de Cupones por Libreta".

Examinar minuciosamente losqgos de reposicién y entregarlos a los funcionarios de
conteo y béveda.

Atender y resolver las consultas planteadas por funcionarios de la institucion, y
ocasionalmente del publico en general (visitas), sobre el control de calidad de la loteria.

Colalorar en el andlisis, organizacion e implementacién de nuevos métodos de trabajo
relacionados con las actividades de revisidn, o en la mejora de los existentes.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su jefe le solicite.
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectoslel equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministiaformacién a superiores y comparieros, relacionada
con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo diabdea.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio dedadJen la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superioes al personal designado para tal efecto.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, geepsuior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV.SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circularey legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera peridédica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V.SUPERISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.
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VI.RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y eatgam
Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidaduygotgs trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no seadele

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivasizagionales

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIIRESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacién propia del trabajgue desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIIRESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso, control, mantenimiento y vigilancia del equipo,
bienes, insumos, productos y los valores firmansi y no financieros para el
cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su cargo.

Asimismo, debe corregir las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafos, perjagly desprestigio

IXCONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labordtor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidades
prolongadas o total.

Riesgopor_enfermedad laboral Por las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas mayores e irrreversibles.
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XCONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores sodetectados en los resultados y productos de los procesos de trabajo, por
falta de capacitacion y verificacion, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e
incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios econémicos, asi como el
deterior6 de la imagen de la dependencia.

CARACTERISTICA PERSONALES:
XIHABILIDADES:
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para reddiz=as manuales.
Excelente condicion fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para elmanejo de tecnolégica moderna.

XIIACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparieros de trabajo y publico en general asi como
espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de uniforme
cuando se exija.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.

Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.
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Disposicion al cambio y a iodificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Aptitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacién y compromiso con la misidn, visién y objetivos institucionales.
Identificacién y compromiso con la mision, vision y objetivos institucgnale

XIINCONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de un proceso laboral, cuya divulgacién puede causar un dafio o perjuicio
importante en el quehacer organizacional.

XIVCONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y plieceosm
propias de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas de los conocimientos propios de su formacion, es basico que conozca sobre:

Mision, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XVREQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria apralma

XVIREQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIIREQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIOTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos en el manejo de paquetes de computo.

Cursos que lo capaciten en operacioredaipo de guillotinas.
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Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina.
Conocimientos basicos en el rea de control de calidad en procesos de produccion.

XIX.SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, un Tégrdepeéndiendo de
su ubicacién en la estructura organica.

XXCODIGO DEL CARGO

CA-23.
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. NOMBRE DEL CARGO:

GUILLOTINISTA

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de tareas operativas calificadas, que exigen esfuerzo mental, concentracion,
habilidades motoras, parrealizar los diferentes trabajos en los cuales se requiera la
manipulacionde Instrumentos y Maquinas cortadoras de papel

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Realizar inventarios periédicos con los funcionarios de Auditoria Interna.

Solicitar repuestos Ytro tipo de materiales a la jefatura, de acuerdo con las
necesidades que se presenten.

Recibir y analizar las muestras de material proveniente de las casas proveedoras.

Recomendar a los superiores la compra de papel y cartulina basandose en la calidad,
tamano, grosor y color del producto.

Establecer el tamafio y cantidad de materiales necesarios para confeccionar los trabajos
gue le solicitan.

Realizar el corte de los pliegos de loteria y otro tipo de trabajos especiales.

Realizar cualquier otra actdad, de indole similar a las anteriores, que su jefe le solicite
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, pregar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministiaformacion a superiores y compafieros, relacionada
con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.
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Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y préacticos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso dapacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formaciéon de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar galquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendemrmas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera periddica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluid@si como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacibon de normas y
procedimientogpreestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza analisis utilizando conceptos y principios teoricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de u
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no sea elevado.
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Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, aando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y cdiepas en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso, control, mantenimiento y ¢igiladel equipo,
bienes, insumos, productos y los valores financieros y no financieros para el
cumplimiento de sus funciones o de la dependencia superior bajo su cargo.

Asimismo, debe corregir las fallas y anomalias que detect procura del buen
funcionamiento, previniendo dafos, perjuicios y desprestigio

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labordtor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesignaves e incapacidades
prolongadas o total.

Riesgopor enfermedad laboral Por las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causéigras mayores e irrreversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en los resultados y productos de los procesos de trabajo, por
falta de capacitacion y verificacion, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e
incumplimiento de @mpromisos, que pueden causar perjuicios econémicos, asi como el
deterior6 de la imagen de la dependencia.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.
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Hablidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefio.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describen de sus
funciones.

Destreza para determinar errores y correggtl

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprendr nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

XlIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi como
espiritu de servicio.

Presentacion persmal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de uniforme
cuando se exija.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicaciory esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Aptitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacién y compromiso con la misidn, visién y objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con la misidn, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de un proceso laboral, cuya divulgacion puede causar un dafio o perjuicio
importante en el quehacer organizacional.
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XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas deds conocimientos propios de su formacion, es basico que conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Rsgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Tercer afio de secundaria aprobado

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

Conocimientos basicos ehmanejo de paquetes de computo.

Cursos que lo capaciten en operaciéon de equipo de guillotinas.

Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina.

Conocimientos basicos en el &rea de control de calidad en procesos de produccion.

XIX. SUPERIOR INMEOIO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, un Técnico 4, dependiendo de
su ubicacién en la estructura organica.
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XX. CcODIGO DEL CARGO

CA-24.
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. TITULO DE LA CLASE:

SUPERVISOR DE SEGURIDAD

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecuciory supervisiorde tareas operativas calificadas, que exigen esfuerzo fisico, de
habilidades motoras asi como de fortaleza muscular y utilizacion de armas de fuego; y
conocimientos tedricos y practicos, en los procesos de seguridad y vigilancia de
instalaciones, activog personas de la Institucion.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar labores de vigilancia de terrenos, edificios, parqueos, maquinaria, vehiculos,
equipos de trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad de la Institucion, con el
fin de salvaguardata integridad fisica de los funcionarios y usuarios, asi como de sus
activos, mediante la utilizacion de monitores del circuito cerrado de television
institucional.

Confeccionar un informe diario para la jefatura, de las armas y equipo en servicio.
Atencer las consultas de los oficiales de seguridad.

Editar las grabaciones y cambiar los casetes o discos compactos cuando estas han
terminado.

Tomar fotografias cuando las circunstancias lo requieran.
Variar la ubicacion de las cAmaras cuando sea neicesar
Grabar en vivo cualquier evento cuando las circunstancias lo requieran.

Encender y apagar el equipo del circuito cerrado de television institucional asi como
velar por su utilizacién.

Controlar el acceso de personas ajenas a la institucion porria pasera del edificio
central. Coordina con el responsable del area del circuito cerrado de television.

Corroborar que no existan aglomeraciones u obstaculos en las entradas y salidas del
edificio central de la Junta de Proteccién Social.
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Coordinar laapertura del auditorio durante los dias de sorteo. Efectuar una revision
general del edificio central en compafiia de otro oficial. Distribuir el personal a su cargo
por turnos, en los cargos que correspondan.

Participar en laEjecucionde las actividads programadas por la institucion, velando
porque las mismas se realicen siguiendo las normas de seguridad respectivas.

Coordinar el horario de almuerzo de los oficiales de seguridad que se encuentran de
turno. Informar cualquier anomalia observada endeksempefio de sus labores.
Verificar el estado de las armas.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para rmimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes.

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamie
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcion asignada
demande.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y esitctamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyecsoque mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y fmidn de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.
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Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actdad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, negidos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera periddica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como los aportes puexla dar al equipo de
trabajo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

Ejerce la supervision directa de personal operativo.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformes, que requieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecido8plica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinad, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio denateriales y depreciacién del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra engalna causal que atente contra los objetivos organizacionales

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.
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VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compaferos en genaral, p
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene un minimo
contacto externo con publico.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas \aleateri
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labor#or las labores que eje@jtse esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada

Riesgo por enfermedad labordtor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedadegiie pueden causar problemas moderados y reversibles

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en los resultados y productos de los procesos de trabajo, por
falta de capacitacion y verificacién, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e

incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios econémicos, asi como el
deterior6 de la imagen de la dependencia.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Destreza para el manejo de armas de fuego e implementos de seguridad.

Excelente coordinacién vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones
imprevistas.

Reaccion inmediata para prevenir percances.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion y estrés.

Excelente condiciérsica y aptitud positiva hacia el trabajo.
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Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.
Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.
Capacidad para el trabajo en equipo y resolver situaciondiativas.

Comunicacion efectiva y asertiva con compaferos, jefaturas, clientes internos y externos
y terceros.

XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentadn personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizacion de
uniforme cuando se exija.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedcacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Aptitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos instituegnal

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de un proceso laboral, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio importante en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y preceosmi
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio.
Ademas de los conocimientos propios de su formacién, es elemental que conozca sobre:

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.
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Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.
Ley de Armas y Explosivos.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Bachillerato de Secundaria Aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

Permiso de Porta Armas.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

Aprobar Examen Psicoldgico.
Conocimientos en sistemas de circagorado de television.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2 o al Encargado de la Seccién
de Seguridad, dependiendo de su ubicacion en la estructura organica.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Supervisor de Segdad.
XXI. CODIGO DE LA CLASE

CL-16.
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.  TITULO DEL CARGO:

SUPERVISOR DE SEGURIDAD.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Le corresponde coordinar y supervisar grupos de seguridad, en los diversos turnos de
trabajo, velando poel adecuado cumplimiento de las funcioneslake oficiales a su

carga Le puede corresponder ejecutar y supervisar labores relacionadas con el proceso
de vigilancia de instalaciones por medios electronicos, desde los monitores del circuito
cerrado de television institucional.

[ll. ACTIVIDADES PRINGIPA:

IV. Atender las consultas de los oficiales de seguridad.
Coordina con el responsable del area del circuito cerrado de television.
Informar cualquier anomalia observada en el desempefio de sus labores.
Verificar el estado de las alarmas.

Corroborar queno existan aglomeraciones u obstaculos en las entradas y salidas del
edificio central de la Junta de Proteccién Social.

Confeccionar un informe diario para la jefatura, de las armas y equipo en servicio.
Coordinar la apertura del auditorio durante ldigs de sorteo.

Efectuar una revision general del edificio central en compafiia de otro oficial.
Distribuir el personal a su cargo por turnos, en los cargos que correspondan.

Coordinar el horario de almuerzo de los oficiales de seguridad que se eaoudatr
turno.

Supervisar el personal a su cargo.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar

boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, geatando las recomendaciones respectivas.
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Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capaciat para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Participar en laEjecucionde las actividades programadas por la institucion, velando
porque las mismas se realicen siguiendo las normas de seguridadtiespe

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten consrabgetivos
organizacionales.

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupalcijue la funcion asignada
demande.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a capoproponer las recomendaciones
pertinentes

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidiaad el
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superiores al @rsonal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIBAJYONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera periddica, muestral y mediante kemieeion de
reportes de trabajos concluidos asi como los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

Ejerce la supervision directa de personal operativo.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sistematicas y uniformese gequieren la aplicacion de normas y
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos.
Realiza andlisis utilizando conceptos y principios tedricos de una especialidad de
conocimiento.

La naturaleza de trabajo de estéase, exige la aplicacion de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo desloecursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad admiaiia, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividadorigina contacto rutinario con superiores y compaferos en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene un minimo
contacto externo con publico.
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VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es resporable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafos.

IX. CONDICIONH3E TRABAJO:

Riesgo por accidente labor&lor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones de mediana gravedad e
incapacidad prolongada

Riesgo por enfermedad labordtor las labores qudesarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles

Los errores son detectados en los resultados y productos de los procesos de trabajo, por
falta de capacitacion y verificacion, quelicen a la toma de decisiones equivocadas e
incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios econémicos, asi como el
deteriord de la imagen de la dependencia.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en los resultadpsoductos de los procesos de trabajo, por
falta de capacitacion y verificacién, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e
incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios econémicos, asi como el
deterior6 de la imagen de la depemmbéa.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI. HABILIDADES:
Destreza para el manejo de armas de fuego e implementos de seguridad.

Excelente coordinacién vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones
imprevistas.

Reaccion inmediatpara prevenir percances.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion y estrés.

Excelente condicidn fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.
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Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.
Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.
Capacidad para el trabajo en equipo y resolver situaciones conflictivas.

Comunicacion efectiva y asertiva con compaferos, jefaturas, clientes internos y externos
y terceros.

Xll. ACTIUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla y utilizaciéon de
uniforme cuando se exija.

Disposicion al cambioayla modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procestiemas.
Aptitud positiva para compartir conocimientos.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

XIll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de un proceso laboral, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio imporante en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiendolds necesidades institucionales y de servicio.

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

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.
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Ley 8718 Reglamento Auténomo y Orgéanico y &kelayes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.
Ley de Armas y Explosivos.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Bachillerato de Secundaria Aprobado.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas corgel ca

XVII. REQUISITO LEGAL.

Permiso de Porta Armas.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

Aprobar Examen Psicoldgico.
Conocimientos en sistemas de circuito cerrado de television.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2 o al EncargaddSaéecion
de Seguridad, dependiendo de su ubicacion en la estructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-25.
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. TITULO DE LA CLASE:

TECNICO 2.

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de laborgécnicasasistencialegn las cuales debe aplidaabilidades progis

de un dicio en la instancia que le correspondatie conlleva la realizacion de estudios e
investigaciones para lo cual debe emplear metodologias y experiencia, cumplimiento de
normas de calidad y oportunidad requeridas, atiende tramites y consultaprgsenten

los usuarios internos y externos de la Organizacion.

lll. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Llevar a cabo los tramites necesarios para la contratacion de bienes y servicios en la
institucion, asi como mantener un adecuado control de estos, tramitacidmtyol de
cheques, pago de loterias, retenciones de ley, cuentas por cobrar, comisiones bancarias
y movimientos financieros.

Ejecutar funciones variadas relacionadas con el mantenimiento de instalaciones
eléctricas, telefonicas y de sistemas de infoinzgéasi como de cdmputo.

Mantenimiento preventivo a las redes eléctricas y plantas de emergencia. Realizar los
tramites relacionados con los presupuestos de recursos, contratacion y pagos.

Coordinar equipos de trabajo, cuando sea necesario y contcpla las labores
asignadas a los mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requeridos.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidosoynea tas medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Comprobar la correcta aplicacién de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos en el campo de smpgetencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcién asignada
demande.

Ejecuta labores variadas relacionadas con los procesos de planificacion, desarrollo y
confeccion de todos los disefios del@erias de la Institucion.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 262



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

como consecuencia del trabajo llevado a cabo y prepodas recomendaciones
pertinentes.

Organizar, verificar y codificar los documentos contables de las diferentes operaciones
financieras, administracion de recursos humanos, contabilidad, compras y loterias.

Realizar las labores administrativas que sevd® de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a sopesi compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conotogiie
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a lagréores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera peridédica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.
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V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores en las cuales se requiere la aplicacion constante de métodos, técnicas y
procedimientos propios de una rama del conocimiento. €oniterio especializado que

es fundamento para la toma de decisiones diversas. Tiene responsabilidad de mando en
una instancia de base o coordina procesos de trabajo.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de u
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procuraneo que
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compaien general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contactos
habituales con terceros.

VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las emtas) equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Resgo por accidente laboraPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidad
prolongada

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se estgpuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacion de rutina.

Son oasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de cortos para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para tesp situaciones imprevistas y
conflictivas.

Excelente condicion fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situasiomprevistas y
conflictivas.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estreés.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Capacidad para realizar calculos aritméticos y redactar informes e instructivos.

Aptitud para grender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabb#o presion.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente
el cumplimiento delgetivos.

Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrollo.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 265



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculacién con los resultados obtenidos.
Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciondsumanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.
Dedicaciéon y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion para el cambio, en especial al tecnolégico.

ldentificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institlemn

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacién puede causar un dafio o
perjuicio menor en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su et ciesli

como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, pues el desempefio de su labor exige una actitud proactiva y de servicio,
con aportes creativos y originales.

Organizacion y funcionamiento de la Administradfiiblica Costarricense.
Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico

Sistemas informaticos propios de la dependencia doed#ia, asi como herramientas
informaticas tales como: procesador de textos, hojas electrdnicas, entre otros.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo @thiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas cornoel carg
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XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o Encargado de una instancia
organizacional como una Unidad, Oficina, Seccion o Instancia Superior, depera#end
su ubicacion en la estructura orgéanica.

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Técnico 2 en la especialidad de:

Electricidad

Contabilidad.
Administracion Generalista.
Administracion Financiera
Administracion de Loterias
Archivo.

XXIl. CODIGO DEA CL/SE

Cl17.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 267



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

l. TITULO DEL CARGO:

TECNICO 2 EN ELECTRICIDAD

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de laborggcnicas asistencialen las cuales debe aplicaabilidadespropias

de un oficigpara la revision y mantenimiento preventivo y correctivo de iastahes de
eléctricas, telefonicas y de computo de la Institucion de acuerdo a las necesidades
institucionales, asumiendo la responsabilidad por el trabajo que realiza y cumpliendo
con las normas de calidad y oportunidad requeridas, para obtener logackssil
deseado debe emplear metodologias y experiencia.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar funciones variadas relacionadas con el mantenimiento de instalaciones
eléctricas, telefonicas y de sistemas de informéatica asi como de computo.

Instalar de tuberig, canaletas y cableado de las redes eléctricas, telefonicas,
informatico y de cémputo, asi como de fibra 6ptica o para la instalacion de médems.

Reparar y brindar mantenimiento preventivo a las diversas redes y plantas de
emergencia asi como a los aptos de teléfonos y fax.

Colocacién de tomacorrientes, apagadores, centro de distribucion de cargas, lamparas,
fluorescentes y de emergencias.

Colaboracion en la remodelacion y acondicionamiento de oficinas y otras
infraestructuras fisicas en la Instifion.

Supervisar los trabajos eléctricos efectuados por empresas privadas en coordinacion con
la jefatura.

Informar sobre averias, dafios e irregularidades detectadas en el sistema eléctrico,
telefonico, computo e informatico al Instituto Costarricenlge Electricidad o a la
institucidon que segun corresponda.

Evacuar consultas que le formulen las jefaturas, funcionarios y clientes internos o
externos sobre asuntos propios de la oficina.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regudéiciente y por el
estricto cumplimiento de los aspectos de caracter técnico y administrativo bajo su
responsabilidad.
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Coordinar equipos de trabajo, cuando sea necesario y controlar que las labores
asignadas a los mismos se cumplan con el nivel derexayy oportunidad requerida.

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocopakique la funcién asignada
demande.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los ptaestablecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipmon que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes

Mantenimiento preventivo a las redes eléctricas y plantas de emergencia. Realizar los
trAdmites relacimados con los presupuestos de recursos, contratacion y pagos.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipentre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de tcabande labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos meétodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servidio daidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.
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Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISIGRECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacién vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera periddica, muestral gdiante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores en las cuales se rexla aplicacion constante de métodos, técnicas y
procedimientos propios de una rama del conocimiento. Emite criterio especializado que
es fundamento para la toma de decisiones diversas. Tiene responsabilidad de mando en
una instancia de base o coandiprocesos de trabajo.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que

realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidagidas por los usuarios y con

un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético qualrigervidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico \eégent

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparfieros en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contactos
habituales con terceros.
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VIIl. RESPONSABILIDADRPEQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y aralias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesqgo por accidente laboraPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causarnesio graves e incapacidad
prolongada

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores sonetiectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacién o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de cortos para su correccion o ajuste.

CARATERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Excelente condicion fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumpdinid de sus labores.

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Capadilad para realizar célculos aritméticos y redactar informes e instructivos.
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Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreara realizar tareas manuales.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Receptivo a critas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente
el cumplimiento de obijetivos.

Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculacién con los resultados obtenidos.
Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion para el cambio, en espealdecnoldgico.

Identificacion y compromiso con la misién, visién y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacién puede causar un dafio o
perjuicio menor en el guehacer organizacional.

XIV. CON@IMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, pues el desempefio de su labor exige una actitud proactiva y @goservi

con aportes creativos y originales.

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costarricense.

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.
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Ley 8718 Reglamento Autdbnomo y Organico y demas leyes camaxas Régimen de
empleo publico

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

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnjomcacional, técnico profesional, cientifico o industrial en

la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REBQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o Encargado dmsiaacia
organizacional como una Unidad, Oficina, Seccién o Instancia Superior, dependiendo de
su ubicacién en la estructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-26.
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l. TITULO DEL CARGO:

TECNICO 2 EN CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Epcucién de laboregicnicas asistencialesn materia de contabilidad y presupuestos
publicos que conlleva la aplicacion de una metodologia, seguimiento, cumplimiento de
procedimientos y sistemas. También la atencion de tr&@amjteconsultas de diversa
indok, asumiendo la responsabilidad por el trabajo que realiza y cumpliendo con las
normas de calidad y oportunidad requeridas.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Preparar y revisar informes e investigaciones variados de caracter contable,
presupuestarios asi como agélculos y cuadros contables, hacer arqueos y verificar
saldos bancarios de las diferentes cuentas que se manejan.

Llevar a cabo los tramites necesarios para la contratacion de bienes y servicios en la
institucion, asi como mantener un adecuado conteledtos, tramitacion y control de
cheques, pago de loterias, retenciones de ley, cuentas por cobrar, comisiones bancarias
y movimientos financieros.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por el
estricto cumplimierd de los aspectos de caracter técnico y administrativo bajo su
responsabilidad.

Coordinar equipos de trabajo, cuando sea necesario y controlar que las labores
asignadas a los mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requerida.

Comprobara correcta aplicacién de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcion asignada
demande.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspaetioserés que surjan
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como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad
Realizar las labores administrativas que se derivan de su furielés, como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafierakligopen
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras eninovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y préticos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que stiosupe
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y lstacidn vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera peridédica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.
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V. SUPERVISNOEJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores en las cuales se requiere la aplicacion constante de métodos, técnicas y
procedimientos propios de una rama del conocimiento. Emite criterio espamdiatjue

es fundamento para la toma de decisiones diversas. Tiene responsabilidad de mando en
una instancia de base o coordina procesos de trabajo.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinadp razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de ateriales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alga causal que atente contra los objetivos organizacionales

y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contactos
habituales con terceros.

VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafos y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesqgo por accidentaboral. Por las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidad
prolongada

Riesgo por enfermedad labor&or las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
correel riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmerpor falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de cortos para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situacionesewsfas y
conflictivas.

Excelente condicion fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
corflictivas.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estreés.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Capacidad para realizar calculos aritméticos y redactar informes e instructivos.

Aptitud para aprender nuevos sistas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

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

Dedicaadn y esfuerzo en las labores que desarrollo.
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Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculacién con los resultados obtenidos.
Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones humanas, incentivauteal lealtad y los objetivos institucionales.
Dedicaciéon y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicién para el cambio, en especial al tecnolégico.

Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENELIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacién puede causar un dafio o
perjuicio menor en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
como desawllar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, pues el desempefio de su labor exige una actitud proactiva y de servicio,
con aportes creativos y originales.

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costasgicen
Misidn, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubica, asi coamid¢tas
informéaticas tales como: procesador de textos, hojas electrénicas, entre otros.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de securdgraduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 aflo de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
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XVII. REQUISITO LEGAL

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o Encargado de una instancia
organizacional como una Unidad, Oficina, Seccién o Instancia Superior, dependiendo de
su ubicacién eta estructura organica.

XX. cODIGO DEL CARGO

CA-27.
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l. TITULO DEL CARGO:

TECNICO 2, EN ADMINISTRACION GENERALISTA.

. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de laboresécnicas asistencialepropias del oficiocomo estudios e
investigaciones especializadas enclual se debe emplear metodologias y experiencia
para el logro de los resultados, asiste a personal de mayor nivel, a demas atiende
tramites y consultas que presenten los usuarios internos y externos de la Organizacion.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Preparary revisar informes variados de caracter administrativo y velar porque las
actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por el estricto cumplimiento
de los aspectos de caracter técnico y administrativo bajo su responsabilidad.

Coordinar egipos de trabajo, cuando sea necesario y controlar que las labores
asignadas a los mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requerida.

Comprobar la correcta aplicacién de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos estalecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcion asignada
demande.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados.

Mantenercontroles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomemesci
pertinentes

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar

boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades quenahs
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.
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Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictameatordenadas las areas de trabajo donde labora

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mgn la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formaciénoméormidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes

CONDICIONES ORGANIZACIEGSALAMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacién vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada deamera periddica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realizadabores en las cuéales se requiere la aplicacion constante de métodos, técnicas y
procedimientos propios de una rama del conocimiento. Emite criterio especializado que

es fundamento para la toma de decisiones diversas. Tiene responsabilidad de mando en
una instancia de base o coordina procesos de trabajo.
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La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las noas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del epajuridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidadn el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contactos

habituales cornerceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, deb reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafios y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente labordPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes labales que pueden causar lesiones graves e incapacidad
prolongada

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUEN@EL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacion o de cuidado.

Se requiere de espacios cortos de cortos pacasaccion o ajuste.
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CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Excelente condicion fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Trabajar de acuerdo a instruccies) métodos y técnicas preestablecidas.

Capacidad para realizar célculos aritméticos y redactar informes e instructivos.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
Xlil. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en gesieral
como espiritu de servicio.

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

Dedicacién y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Orden y disciplina en los métodos de trabajonculacion con los resultados obtenidos.
Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.

Dedicacion y esfuerzo en las labores qusadsllo.
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Disposicién para el cambio, en especial al tecnolégico.
Identificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su &rea de trabajo, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio menor en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, pues el desempedie su labor exige una actitud proactiva y de servicio,
con aportes creativos y originales.

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costarricense.
Mision, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Rgamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico

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

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudi@aado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.
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XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como sapor inmediato a una Jefatura o Encargado de una instancia
organizacional como una Unidad, Oficina, Seccién o Instancia Superior, dependiendo de
su ubicacién en la estructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-28.
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. TITULO DEL CARGO:

TECNICQ, EN ADMINSTRACION FINANCIERA.

II. NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucion de labordgcnicas asistenciales el area fnanciera, para tales comecibir
distribuir, controlar, custodiar, entregar dinero, valores , asi como mantener un control
de los diferentes tipos deteria que se entrega a los adjudicatarios, asumiendo la
responsabilidad por el trabajo que realiza y cumpliendo con las normas de calidad y
oportunidad requeridas, para obtener los resultados deseado a demas atiende tramites
y consultas que presenten losuarios internos y externos de la Organizacion.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Atender a los adjudicatarios que se presentan a las cajas de depdsito a retirar la loteria;
recibir y verificar que los documentos que presenten sean los correctos.

Verificar quelos adjudicatarios presenten documentos y que la cantidad de loteria que
sera retirada coincida con el deposito efectuado.

Digitar en el sistema de computo el nimero de cédula del adjudicatario o representante,
la cantidad de loteria por retirar y t##bo de loteria.

Mantener un control sobre los depdsitos por pagar, confeccionando informes diarios.
Archivar la documentacion generada a partir de la ejecucion de sus labores.

Confeccionar los informes de notas de crédito, autorizaciones, recileoseatdentes y
billetes vendidos, verificarlos y firmarlos.

Recibirdinero producto de los depdsitos faltarge compra de excedentes, garantias en
licitaciones, ingresos por pago de los diferentes rubros de los Cementerios General y
Metropolitano, etc.

Cafeccionar enteros por ingresos de efectivo, notas de crédito y cheques, e incluirlos en
la base de datos para la elaboracién de informes para saldos bancarios.

Mantener un control sobre el pago de financiamiento a los adjudicatarios.
Realizar el cierrde caja y elaborar el informe respectivo.

Confeccionar recibos por depésitos de garantia de cumplimiento y de participacion.
Mantener un registro de los envios de loterias a las agencias bancarias.
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Efectuar el cambio de los billetes de loteria premiaoladinero en efectivo o cheque,
comprobando los montos en las listas oficiales de cada sorteo.

Revisar la loteria depositada y cambiada por los bancos, y verificar los montos indicados
en los sobres.

Perforar y clasificar los billetes de loteria que cambiados.

Revisar la loteria depositada y cambiada por los bancos, y verificar los montos indicados
en los sobres.

Comprobar que la cantidad de loteria que reciben de otros funcionarios del despacho
sea correcta.

Distribuir y mantener un control da loteria entregada a los adjudicatarios.
Distribuir y mantener un control de la loteria entregada a los adjudicatarios.

Verificar que los adjudicatarios presenten documentos de identificacion requeridos para
retirar la loteria.

Comunicar a los adjuchtarios, por medio de nota o carta abreviada, cuando se solicita
su presencia en el departamento.

Digitar en el sistema de cOmputo las series, numeros correspondientes a cada
adjudicatario, asi como su nimero de cédula.

Ocasionalmente preparar y revisas remesas de loteria que se envian a las agencias
bancarias.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por el
estricto cumplimiento de los aspectos de caracter técnico y administrativo bajo su
responsabilidad.

Compobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcién asignada
demande.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen lassrdedida
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control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otroscaspéde interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad.
Realizar las labores administrativas que se derivan deurstidin, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, comgmfyepublico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asicomo proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anterioresswsiperior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulas y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.
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La labor es evaluada de manera periddica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidos asi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V. SWERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores en las cuales se requiere la aplicacion constante de métodos, técnicas y
procedimientos propios de una rama del conocimiento. Emite critgpecalizado que

es fundamento para la toma de decisiones diversas. Tiene responsabilidad de mando en
una instancia de base o coordina procesos de trabajo.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio deerminado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdtio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incusren alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparieros emajepara
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contactos
habituales con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientgsoseq
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, previniendo dafios y perjuicios.

IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesqgo por ecidente laboral.Por las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidad
prolongada
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Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuese y
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacién de rutina.

Son ocasionadosegeralmente por falta de capacitacion o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de cortos para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver sitm&s imprevistas y
conflictivas.

Excelente condicidn fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones impews
conflictivas.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Capacidad para realizar célculos aritméticos y redactar informes e instructivos.

Aptitud para aprender nuas sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajadres
Xll. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.
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Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente
el cumplimiento de objetivos.

Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculacién con los resultados obtenidos.
Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones humanasgeémtivando la lealtad y los objetivos institucionales.
Dedicaciéon y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion para el cambio, en especial al tecnolégico.

Identificacion y compromiso con la misién, visi@bjgtivos institucionales

Xlll. CONMDENCIALIDAD:

Maneja informacién de su area de trabajo, cuya divulgacion puede causar un dafio o
perjuicio menor en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, pues el desempefio de su labor exige una actitud proactiva y de servicio,
con aportes creativos y originales.

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Ciostase.
Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Auténomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico

Sistemas informaticos propios de la dependencia donde se ubicamashearamientas
informéaticas tales como: procesador de textos, hojas electrénicas, entre otros.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en
la especialidad del cargo o bachiller dewetaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Puablica.
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XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITOEGAL.

No aplica.

XVIII. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o Encargado de una instancia
organizacional como una Unidad, Oficina, Seccion o Instancia Superior, dependiendo de
su ubicadn en la estructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-29.
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[. TITULO DEL CARGO:

TECNICO 2 ADMINISTRACION DE LOTERIAS.

II.INATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de laboregdnicas asistencialen las cuales debe aplidaabilidadespropias

de la Admirstracion de Loterias como recibir distribuir, controlar, custodiar las
diferentes loterias previas a la venta, asumiendo la responsabilidad por el trabajo que
realiza y cumpliendo con las normas de calidad y oportunidad requeridas, para obtener
los resuiados deseado a demas atiende tramites y consultas que presenten los usuarios
internos y externos de la Organizacion.

L ACTIVIDADES PRINCIPALES:

Comprobar que la cantidad de loteria queibédda de la Unidaeéncargada desea la
correcta.

Asignar en el sisma decémputolos diferentes paquetes de loterias asignados a los
Adjudicatarios.

Ordenar por sorteos las loterias recibidas en las urnas correspondientes.
Estblecer en el sistema @émputolas salidas de loteria Instantanea.
Preparar y revisards remesas de loteria que se envian a las agencias bancarias.

Entregar las remesas de las diferentes loterias al encargado de la distribucion en las
Agencias designadas.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por el
estricto cumplimiento de los aspectos de caracter técnico y administrativo bajo su
responsabilidad.

Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velandel paatamiento
estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la funcion asignada
demande.

Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados.

Mantener controles actualizados sobre las actividades dajeesponsabilidad, velando

por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar la comision de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.
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Reportar las irregularidades observadan el desarrollo de las labores asi como los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan
como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones
pertinentes.

Mantener controles actualizade®bre las actividades bajo su responsabilidad.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,

desperfectos del equipo, entre otras, metando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependenaiaeai
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de tratbajmle labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al pasonal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AONDA:

El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacion vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera peridédica, muestral y mediante lanpaies® de
reportes de trabajos concluidos asi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 294



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores en las cuales se requiere la agitatinstante de métodos, técnicas y
procedimientos propios de una rama del conocimiento. Emite criterio especializado que
es fundamento para la toma de decisiones diversas. Tiene responsabilidad de mando en
una instancia de base o coordina procesosrdedajo.

La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que

realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas pauasas y con

un aprovechamiento maximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacion del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segin sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSAHDIAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La actividad origina contacto rutinario con superiores y comparferos en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contactos
habituales con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATHRIY MANEJO DE VALORES:

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecteprocura del buen
funcionamiento, previniendo dafos y perjuicios.
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IX. CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgo por accidente laboraPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones gravexapacidad
prolongada

Riesgo por enfermedad labordor las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

X. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados ennfiar rapida, en el proceso de trabajo y mediante la
observacion y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacién o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de cortos para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

Xl. HABILIDADES:

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Excelente condicidn fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el giimiento de sus labores.

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.

Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Capacidad para realizar calculos aritméticos y redactar informes e instructivos.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para percibir detalles visuales ptieza para realizar tareas manuales.

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
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XIl. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Receptivo ariticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente
el cumplimiento de objetivos.

Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculacién con los resultados obtenidos.
Disposicion al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion para el cambio, en esfal al tecnoldgico.

Identificacion y compromiso con la misién, visidén y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacién puede causar un dafio o
perjuicio menor en el guehacer organizacional.

XIV. GONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, pues el desempefio de su labor exige una actitud proactiva yagose

con aportes creativos y originales.

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costarricense.
Misidn, vision, organizacién y funciones de la Junta de Proteccién Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyesasooex el Régimen de
empleo publico

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

Graduado de un colegiodgico, vocacional, técnico profesional, cientifico o industrial en

la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a 1 afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVIl. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o Encargadanalénstancia
organizacional como una Unidad, Oficina, Seccién o Instancia Superior, dependiendo de
su ubicacién en la estructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-30

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 298



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

[. TITULO DEL CARGO:

TECNICO EN ARCHIVO

II.NATURALEZA DE PUESTO:

Ejecucia de laboresécnicas asistencialetel area de archiven las cuales debe clasificar,
ordenar, registrar, catalogar y distribuir documentos emitidos por las diversas instancias
organizacionales de la Institucion, para lo cual debe aplicar técnicas grdplaoficio
determinado en la instancia que le corresponda, asumiendo la responsabilidad por el
trabajo que realiza y cumpliendo con las normas de calidad y oportunidad requeridas, para
obtener los resultados deseado debe emplear metodologias y exjper@memas atiende
tramites y consultas que presenten los usuarios internos y externos de la Organizacion.

ILACTIVIDADES PRINCIPALES:

Recibir, numerar, ordenar, clasificar y archivar los documentos de gestion y trasladar la
documentacion de acuerdo a legpas archivisticas.

Depurar y eliminar material de archivo que ingresa de las distintas dependencias.

Registrar los archivos de gestion, emitidos por las dependencias y organismos externos;
verificar que el formato utilizado en la documentacion sea@erdo a los parametros
fijados; y catalogar la documentacion basados en criterios de la disciplina archivistica,
como: respeto por la estructura organica de la entidad productora, valor administrativo,
valor legal o juridico, valor cientifico y valontdigo.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planesuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividadede capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.
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Colaborar en el proceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realiar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

El trabajo es realizado siguiendwormas, métodos, reglamentos, procedimientos,
manuales, circulares y legislacidn vigente aplicable a la rama de conocimiento
especializado.

La labor es evaluada de manera peridédica, muestral y mediante la presentacion de
reportes de trabajos concluidaasi como por los aportes que pueda dar al equipo de
trabajo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

No ejerce supervision directa ni parcial.

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores en las cuales se requiere la aplicacion constante de métodos, técnicas y
procedimientos propios de una rama del conocimiento. Emite criterio especializado que
es fundamento para la toma de decisiones diversas. Tiene responsabilidad de mando en
una instancia de base o coordina procesos de trabajo.

La naturaleza de trabajo de tasclase, exige la aplicacion de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximaedos recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad adstnaitiva, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La activiéhd origina contacto rutinario con superiores y compaferos en general, para
intercambiar informacion propia del trabajo que desempefia. Mantiene contactos
habituales con terceros.
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VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsde por el adecuado empleo y mantenimiento de las herramientas, equipos,
materiales, insumos y productos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen

funcionamiento, premiendo dafos y perjuicios.

IX.

X

XI.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesqgo por accidente laboraPor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el

riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidad
prolongada

Riesgo por _enfenedad laboral.Por las labores que desarrolla, se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas moderados y reversibles.

. CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en forma rapida, en el proceso de trabajo gnteeldi
observacion y comprobacion de rutina.

Son ocasionados generalmente por falta de capacitacién o de cuidado.
Se requiere de espacios cortos de cortos para su correccion o ajuste.

CARACTERISTICA PERSONALES:

HABILIDADES:

Iniciativa, creatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y
conflictivas.

Excelente condicion fisica y aptitud positiva hacia el trabajo.

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.
Iniciativa, ceatividad y capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y

conflictivas.
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.
Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y técnicas preestablecidas.

Capacidad para realizar célculos aritmésicg redactar informes e instructivos.
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Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
Xlil. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, compafieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizag@rmitan eficaz y eficientemente
el cumplimiento de obijetivos.

Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculacién con los resultados obtenidos.
Disposicién al cambio y a la modificac@finsistemas, procesos y sistemas.

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.
Dedicacion y esfuerzo en las labores que desarrollo.

Disposicion para el cambio, en especial al tecnoldgico.

Identificacion y@mpromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacién puede causar un dafio o
perjuicio menor en el guehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizaddos conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente, pues el desempefio de su labor exige una actitud proactiva y de servicio,
con aportes creativos y originale

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica Costarricense.

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.
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Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organico y demas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico

Setemas informéaticos propios de la dependencia donde se ubica, asi como herramientas
informéaticas tales como: procesador de textos, hojas electronicas, entre otros.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesionatificie o industrial en

la especialidad del cargo o bachiller de secundaria graduado como técnico medio en la
especialidad atinente al cargo en un centro de estudios avalado por el Ministerio de
Educacion Publica.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 6 meses a Iia de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS REQUISITOS:

No aplica.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o Encargado de una instancia
organizacional como una Urd, Oficina, Seccion o Instancia Superior, dependiendo de
su ubicacién en la estructura organica.

XX. CODIGO DEL CARGO

CA-31.
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. TITULO DE LA CLASE:

ENCARGADO DE CAMPO SANTO

. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion y supervision threas operativas y rutinaas que demandan la aplicacion de
sistemas habilidades motoras, fortaleza muscular utilizacion de herramientas y equipos
en los procesos de exhumacion e inhumacion que se brindan los Campos Santos.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar 6rdenes de la adminmtion para los procesos de inhumacion y exhumaciéon en
los cementerios.

Atender el publico que se presenta en los cementerios general y metropolitano.
Asignar y supervisa las labores diarias al personal de campo bajo su cargo.

Ubicar los mausoleos y mbas para realizar los diferentes trabajos y supervisa el
mantenimiento y limpieza de las instalaciones.

Coordinar con el bodeguero la solicitud de materiales.

Supervisa que se mantengan limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo
donde labora

Ejecutar y supervisa el proceso de inhumacion y exhumaciéon en el Cementerio General y
Metropolitano.

Supervisar la limpieza de los nichos y las criptas moéviles después de realizar la
exhumacion.

Supervisa, prepara, limpia y da mantenimiento a lospagjimaquinaria instrumentos,
utensilios, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucion de sus
labores.

Supervisa y colabora en el mantenimiento y limpieza de las zonas verdes del Cementerio
General, del Cementerio Metropolitanalg las instalaciones que en ellos se encuentran.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de
control interno para minimizar laomisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areasaeajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del@erde la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en el proceso de capacitacion y formacién de conformidad con imstescci
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Las labores se realizan analizando y aplicando las normas, métodos, reglamentos,
procedimientos, instructivos, manuales, circulares y legislacion vigente, que se ajusta al
campo de su especialidad.

El trabajo es evaluado deamera individual o colectiva segun la labor realizada por el
equipo o por la instancia organizacional de base bajo su cargo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

Ejerce supervision directa de personal operativo.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 305



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES:

Realiza labores sened y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de
accion y se debe cumplir con érdenes, solicitudes e instrucciones precisas, segun el
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo fisico.

La naturaleza de trabajo de estlase, exige la aplicacién de técnicas propias de un
oficio determinado, razén por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con
un aprovechamiento maximo des recursos asignados para la labor, procurando que el
desperdicio de materiales y depreciacién del equipo no sea elevado.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico, por ello asume responsabilidad adstnaitiva, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales
y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

VIl. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO:

La activiéhd origina contacto rutinario con superiores y compaferos en general, para
intercambiar informacién propia del trabajo que desempefia. Mantiene contacto
habitual con terceros.

VIIl. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES Y MANEJO DE VALORES:

Es responsable p@l adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de sus funciones.

Asimismo, debe reportar las fallas y anomalias que detecte en procura del buen
funcionamiento, evitando dafnos.

IX. CONDICIONES DE TRAB:

Riesgo por accidente labor&lor las labores que ejecuta, se esta expuesto y se corre el
riesgo a accidentes laborales que pueden causar lesiones graves e incapacidades
prolongadas o tota.

Riesgo por enfermedad laboraPor las labores que desalley se esta expuesto y se
corre el riesgo a enfermedades, que pueden causar problemas mayores e irreversibles.

X.  CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores son detectados en los resultados y productos de los procesos de trabajo, por
falta de capacitacion y verifacion, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e
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incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios econdémicos, asi como el
deterioro de la imagen de la dependencia.

CARACTERISTICA PERSONALES:

XI.LHABILIDADES:
Capacidad para trabajar ergaipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas asi como para
estructurar y planear su desempefo.

Facultad para adaptarse al trabajo y resolver los problemas que se describars de s
funciones.

Destreza para determinar errores y corregirlos.

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.
Excelente condicidn fisica y actitud positiva hacia el trabajo.

Trabajar de acuerdo a instrucciongagtodos y técnicas preestablecidas.

Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo asi como
para el manejo de tecnoldgica moderna.

Capacidad para coordinar, dirigir y evaluar grupos de trabajo y cumplir con los objetivos
propuestos.

Capacidad para realizar célculos aritméticos y redactar informes e instructivos.
Xlil. ACTITUDES:

Trato amable y cordial con superiores, comparfieros de trabajo y publico en general asi
como espiritu de servicio.

Presentacion personal acordeon las actividades que desarrolla y utilizaciéon de
uniforme cuando se exija.

Disposicién al cambio y a la modificacion de sistemas, procesos y sistemas.
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.

Dedicaciéon y esfueram las labores que desarrollo.

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011 307



Junta de Proteccion Social
Departamento de Recursos Humanos

Actitud positiva para compartir conocimientos.
ldentificacion y compromiso con la mision, vision y objetivos institucionales.

Xlll. CONFIDENCIALIDAD:

Maneja informacion de su area de trabajo, cuya divulgacion no causa @g®@rjuicio
en el quehacer organizacional.

XIV. CONOCIMIENTOS:

Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos
propios de su especialidad, asi como sobre otros temas complementarios para las
labores que realiza, dependiende las necesidades institucionales y de servicio.

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

Mision, vision, organizacion y funciones de la Junta de Proteccion Social.

Ley 8718 Reglamento Autbnomo y Organiaesnas leyes conexas con el Régimen de
empleo publico.

Ley de Riesgos del Trabajo.

XV. REQUISITO ACADEMICO:

Primaria completa.

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA:

De 1 a 2 afios de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

XVII. REQUISITO LEGAL.

No aplica.

XVIIl. OTROS RBJISITOS:

Conocimientos bésicos en albaiileria.

XIX. SUPERIOR INMEDIATO:

Jefe del Departamento de Cementerios.
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XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE:

Encargado de Campo.

XXI. CODIGO DE LA CLASE

CA-18.
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. TITULO DEL CARGO

ENCARGADO DE CAMPO SANTO

II. NATURALEZA DEARGO:

Hecucion y supervision de tareas operativas y rutinagisess demandan la aplicacion de
sistemas, habilidades motoras, fortaleza muscular utilizacién de herramientas y equipos
en los procesos de exhumacion e inhumacion que se brindan los Camijoss S

. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar 6rdenes de la administracion para los procesos de inhumacion y exhumaciéon en
los cementerios.

Atender el publico que se presenta en los cementerios general y metropolitano.
Asignar y supervisa las labores diaral personal de campo bajo su cargo.

Ubicar los mausoleos y tumbas para realizar los diferentes trabajos y supervisa el
mantenimiento y limpieza de las instalaciones.

Coordinar con el bodeguero la solicitud de materiales.

Supervisa que se mantengampiias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo
donde labora.

Ejecutar y supervisa el proceso de inhumacion y exhumacion en el Cementerio General y
Metropolitano.

Supervisar la limpieza de los nichos y las criptas méviles después de realizar la
exhumacion.

Supervisa, prepara, limpia y da mantenimiento a los equipos, maquinaria instrumentos,
utensilios, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucion de sus
labores.

Supervisa y colabora en el mantenimiento y limpieza de lasamrdes del Cementerio
General, del Cementerio Metropolitano y de las instalaciones que en ellos se encuentran.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad, velando
por que se cumplan de acuerdo con los planes estdbeg se tomen las medidas de
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control interno para minimizar la comisién de errores que atenten contra los objetivos
organizacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar
boletas de control, preparar infores de labores, irregularidades que observa,
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad acswgo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora.

Participar en la elaboracion de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual
labora.

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y praeso
trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual
labora.

Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar conocimientos
tedricos y practicos propios de su campo de accion.

Colaborar en gbroceso de capacitacion y formacion de conformidad con instrucciones
superiores al personal designado para tal efecto.

Realizar cualquier otra actividad, de indole similar a las anteriores, que su superior le
solicite acorde con la normativa técnica gdevigentes.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

IV. SUPERVISION RECIBIDA Y AUTONOMIA:

Las labores se realizan analizando y aplicando las normas, métodos, reglamentos,
procedimientos, instructivos, manuales, circulares y legislacion vigente, qjusteal
campo de su especialidad.

El trabajo es evaluado de manera individual o colectiva segun la labor realizada por el
equipo o por la instancia organizacional de base bajo su cargo.

V. SUPERVISION EJERCIDA:

Ejerce supervision directa de personalragieo.
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