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INTRODUCCIÓN 

 

La administración del Recurso Humano o Talento Humano como se le reconoce 
recientemente, se ha constituido en una de las ramas más importantes de la gestión 
estratégica de las organizaciones modernas, sean estas privadas o públicas, que definirá 
el crecimiento, desarrollo y éxito de cada entidad.  
 
Una de las áreas especializadas de esta ciencia social, es la relacionada a la Investigación 
de Puestos, que comprende el diseño, análisis, clasificación y valoración de los cargos que 
toda entidad requiere como base fundamental para la estructuración e implementación 
de áreas vitales como el reclutamiento, la selección, la capacitación, evaluación del 
desempeño o rendimiento, y especialmente el autodesarrollo de todos los empleados, así 
como el cumplimiento de los objetivos institucionales propuestos y los objetivos sociales 
encomendados.  
 
Para la Junta de Protección Social como entidad estatal, con una larga trayectoria de 
prestigio, solidez y madurez, el contar con modernas herramientas de administración 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 institución pública, sujeta a controles y directrices estatales 
del Gobierno de la República, se ha tenido que coordinar y seguir lineamientos de política 
pública, emanados principalmente de la Secretaria Técnica y de la Autoridad 
Presupuestaria, Contraloría General de la República.  Así también se ha respetado todo el 
bloque de legalidad que nos rigen.  
 
En este contexto, se tomó la decisión de modificar y actualizar el Manual Descriptivo de 
Puestos elaborado por la empresa Ceciliano y Compañía en el año 1999, dando origen a 
un nuevo instrumento de orden técnico, metodológico y científico, preparado por los 
profesionales del Departamento de Recursos Humanos y con la asesoría y 
acompañamiento de los expertos de la  Técnica de la Autoridad Presupuestaria, con los 
objetivos específicos de contar y poder implementar un mecanismo de asignación de 
tareas, funciones y responsabilidades más moderno y productivo, que permita una 
política de movimiento de personal más eficaz así como un sistema de salarios más justo 
y racional.  Como también una fuente permanente 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 
continuación, para el cual se tomó en consideración el análisis de las funciones ejecutadas 
por todos los puestos existentes en la actualidad en la organización, así como los 
requerimientos de diseño de nuevos puestos de trabajo, en razón de los cambios 
ǊŜŎƛŜƴǘŜǎΣ ŜǎǇŜŎƛŀƭƳŜƴǘŜΣ ƭŀ ŀǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ ƭŜȅ  bȏ  утму  ά!ǳǘƻǊƛȊŀŎƛƽƴ Ǉara el cambio 
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de nombre de la Junta de Protección Social y establecimiento de la distribución de rentas 
ŘŜ ƭŀǎ ƭƻǘŜǊƝŀǎ ƴŀŎƛƻƴŀƭŜǎέΣ ŜƳƛǘƛŘŀ Ŝƴ Ŝƭ ŀƷƻ нллфΦ    

 
Es importante resaltar que para la implementación de estos manuales como del índice 
salarial propuesto, se debe verificar y hacer cumplir todas las disposiciones establecidos 
la Autoridad Presupuestaria y demás normas legales relacionadas.  Se reitera que se 
harán cumplir estrictamente, después de una revisión exhaustiva de todos los requisitos  
académicos, legales y especiales  que contengan los cargos, sin excepción alguna. 
 
Para todos los cargos,  desde el puesto de menor nivel hasta el superior, se procederá con 
la revisión y actualización correspondiente para hacer respetar  las disposiciones de la 
Institución, de la Autoridad Presupuestaria, la Contraloría General de la República y demás 
instituciones reguladoras del Estado Costarricense. 
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CAPITULO  I 

 
CONCEPTUALIZACIÓN UTILIZADA 

 
Se presentan a continuación un conjunto de términos técnicos especializados en 
materia de investigación de puestos, que le permitirán al usuario, especialmente, para 
los jerarcas y funcionarios de la Junta de Protección Social, una guía instrumental para 
la implementación de programas en el área de Recursos Humanos, como podría ser 
programas de reclutamiento, selección, evaluación del desempeño y rendimiento, 
política de asignación salarial, salud ocupacional, capacitación; medición de cargas de 
trabajo, relación de jefaturas y sus colaboradores, como toma de decisiones 
administrativas, técnicas y profesionales: 
 
1. Manual Descriptivo de Clases y Cargos: Documento en el cual se detallan las clases 

y los cargos así como características, especialmente: la naturaleza, jefatura 
inmediata, actividades principales condiciones organizacionales y ambientales 
(supervisión recibida y ejercida), responsabilidades (funciones, relaciones de trabajo 
y por equipos, materiales y manejo de valores), condiciones de trabajo, 
consecuencia del error, (habilidades actitudes, confidencialidad y conocimientos) y 
requisitos (experiencia, legales y otros). 

 
2. Clase: Grupo homogéneo de funciones o tareas asignadas en un cargo de trabajo 

denominadas con un título.  Los distintos cargos que por la naturaleza del trabajo, 
dificultad, supervisión, responsabilidades, 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, tareas y movimientos asignados a un trabajador, de 

una determinada naturaleza para que los realice en un lugar y  periodo específico.  
 
4. Puesto o puesto de trabajo: Es la plaza presupuestaria que se tiene aprobada para la 

contratación de un individuo. 
 
5. Clasificación de Cargos: Técnica 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 clases, series y grupos ocupacionales, y lograr una correcta 
ubicación de los trabajadores y correcta distribución del trabajo y una justa 
remuneración. 
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6. Comparación de Cargos según Factor: Método para clasificar los cargos de trabajo 

según factores que corresponden a las características más relevantes contenidas en 
la mayoría de los cargos. 

 
7. Descripción del Cargo: Exposición del trabajador en un formulario diseñado para el 

propósito de conocer lo que es un cargo.  Incluye las funciones y ciertas 
características como la independencia, responsabilidad, contactos personales y 
condiciones ambientales, relación de conocimientos necesarios para desempeñarlo 
y observaciones del jefe. 

 
8. Grupo Ocupacional: Grupo de series de cargo de diversa índole como la naturaleza 

del trabajo pero dentro de un mismo campo de especialización ocupacional, 
independiente del centro de trabajo donde se realiza y de la dependencia a que 
pertenece. 
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CAPITULO  II 
 

FACTORIZACIÓN Y SUBFACTORES 
 
Para el diseño y rediseño del Manual de Clases y de Cargo se procedió a retomarlo y se 
actualizaron los factores, subfactores y puntajes asignados en los instrumentos que 
hasta la fecha la Institución ha venido utilizando.   
 
FACTORES:  
 
En cuanto a factores se consignaron diez niveles primordiales, a los cuáles se les otorgó 
un peso específico, según el análisis de las condiciones laborales, ambientales y de 
desarrollo histórico de la Institución.  
 
No obstante, el máximo puntaje asignado por cada nivel no sobrepaso el veinte por 
ciento del total.  Los factores desarrollados con puntaje son los siguientes: Requisito 
Académico, Requisito de Experiencia, Supervisión Recibida y Autonomía, Supervisión 
Ejercida, Responsabilidad por Funciones, Responsabilidad por Relaciones de Trabajo, 
Responsabilidad por Equipos, Materiales y Manejo de Valores, Condiciones de Trabajo, 
Consecuencia del Error, Confidencialidad, a los cuales se le designó un puntaje 
determinado.  
 
También se consideraron las habilidades, actitudes y conocimientos y lo referente a 
requisito legal y otros requisitos deseables.   
 
En lo que respecta al puntaje se estableció de una base total de 1.000 puntos, 
distribuidos de la siguiente forma: 
 

NIVEL FACTOR PUNTOS PORCENTAJE 

    

I. Requisito Académico 200 20 % 

II. Requisito Experiencia  50  5  % 

III. Responsabilidad por Funciones 200 20  % 

IV. Supervisión Recibida y Autonomía  70  7  % 

V. Consecuencia del Error 60  6  % 

VI. Responsabilidad por Equipo, Materiales y Manejo 
de Valores  

70 7  % 

VII. Responsabilidad por Relaciones de Trabajo.  50 5  % 

VIII. Supervisión 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 estructuró también según niveles, características y 
necesidades de cada tipo.  A continuación se presenta el formato de la siguiente forma:  
 

I. REQUISITO ACADÉMICO. 
 
Nivel y Descripción: 
 

A. Primaria Completa.  
 
B. 3 años aprobados de secundaria. 

 
C. Bachillerato de Secundaria. 

 
D. Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico o 

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 Educación Pública. 

 
E. Diplomado universitario o parauniversitario en una carrera afín al puesto, o  24 

materias aprobadas en una carrera afín al puesto.   
 

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

 
G. Licenciatura universitaria en una carrera afín al puesto, e incorporado al colegio 

profesional respectivo. 
 
 

II. REQUISITO EXPERIENCIA. 
 
Nivel y Descripción: 
 

A. De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.  
 
B. De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el puesto. 

 
C. De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el puesto.   

 
D. De 2 a 3 años de experiencia en labores relacionadas con el puesto.  
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E. De 5 a 6 años de experiencia en labores relacionadas con el puesto y un año de 
experiencia en supervisión de personal.  

 
F. De 6 a 8 años de experiencia en labores relacionadas con el puesto, de los cuales 

al menos 2 años de experiencia en dirección y supervisión de personal.  
 

G. Más de 8 años de experiencia en labores relacionadas con el puesto, de los 
cuales al menos 3 años de experiencia en supervisión y dirección de personal. 

 
 
III. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES. 

 
Nivel y Descripción: 
 

A. Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca 
libertad de acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones 
precisas, según el procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente 
esfuerzo físico.  

 
B. Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas 

y procedimientos preestablecidos.  Aplica e interpreta procesos, técnicas y 
reglamentos. Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una 
especialidad de conocimiento.   

 
C. Realiza labores en las cuáles se requiere la aplicación 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 planeación, coordinación y dirección  en las cuáles requiere la 

aplicación de conocimientos, normas y procedimientos especializados de una 
rama del conocimiento.  Tiene responsabilidad de mando en una instancia  
intermedia. 

 
E. Realiza labores de planeación organizacional  así como de  coordinación y 

dirección,  en las cuáles requiere la aplicación de conocimientos, normas y 
procedimientos especializados de una rama del conocimiento. Tiene 
responsabilidad de mando en una  instancia superior.                                                

 
F. Realiza labores de planeación estratégica así como de  coordinación y dirección 

superior,  en las cuáles requiere la aplicación de conocimientos, normas y 
procedimientos especializados de una rama del conocimiento. Tiene 
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responsabilidad de mando en la máxima instancia administrativa a nivel 
institucional.                                              

 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA.  

 
Nivel y Descripción: 
 

A. El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y prácticas asignadas 
para el cumplimiento del trabajo.  Su labor es evaluada en atención del 
rendimiento y desempeño realizado, bajo estricta supervisión inmediata.  

  
B. Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 

reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. La labor es evaluada de conformidad a  la calidad del trabajo 
que ejecuta,    bajo la orientación de su superior inmediato.   

 
C. El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, 

procedimientos, manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de 
conocimiento especializado.  La labor es evaluada de manera periódica, muestral 
y  mediante la presentación de reportes de trabajos concluidos así como por los 
aportes que pueda dar al equipo de trabajo. 

 
D. Las labores se realizan analizando y aplicando las normas, métodos, 

reglamentos, procedimientos, instructivos, manuales,  circulares y legislación 
vigente, que se ajusta al campo de su especialidad. El trabajo es evaluado de 
manera individual o colectiva según la labor realizada por el equipo  o por la 
instancia organizacional de base bajo su cargo.  

 
E. Las labores se realizan  según las políticas, programas, manuales y directrices, 

emanados de la Dirección, Gerencia o Junta Directiva. El trabajo es evaluado de 
conformidad a los resultados de las funciones asignadas, en la dependencia 
intermedia bajo su cargo.  

 
F. Las labores se realizan de acuerdo a las políticas, programas, manuales  y 

directrices emanados de la Gerencia General o Junta Directiva. El trabajo es 
evaluado de conformidad los resultados de las funciones asignadas, en la 
dependencia superior bajo su cargo.  

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

emanados de la Junta Directiva. El trabajo es evaluado de conformidad los 
resultados de las funciones asignadas y del desarrollo institucional.  
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V. CONSECUENCIA DEL ERROR.  
 
Nivel y Descripción: 
 

A. Los errores son detectados de forma inmediata, en las tareas asignadas 
mediante comprobación de rutina. Son ocasionados generalmente por falta de 
cuidado y requiere de poco tiempo para su corrección.                   

 
B. Los errores son detectados en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante 

la observación y comprobación de rutina. Son ocasionados generalmente por 
falta de capacitación o de cuidado.   Se requiere de espacios cortos de  cortos 
para su corrección o ajuste.      

 
C. Los errores son detectados en el desarrollo del proceso de trabajo,  

especialmente,  los incurridos en la prestación de servicios,  por cuanto,  causan 
demoras innecesarias y se incumple con las metas propuestas. Son ocasionados 
generalmente por falta de capacitación o de cuidado y requiere de  espacios 
prolongados de tiempo así como de recursos para su corrección 

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

trabajo, por falta de capacitación y verificación, que inducen a la toma de 
decisiones equivocadas e  incumplimiento de compromisos, que pueden causar 
perjuicios económicos,  así como el  deterioró de la imagen de la dependencia.         

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

trabajo,  por falta de capacitación y verificación, generando  la toma de 
decisiones incorrectas e  incumplimiento de compromisos  que pueden causar 
perjuicios económicos,   así como el deterioró de la imagen de la dependencia y 
de la institución. 

 
F. Los errores son detectados al incumplirse con los planes y programas 

institucionales,  por falta de seguimiento y  verificación como resultado  de la 
toma de decisiones incorrectas o equivocadas,  causando  pérdidas económicas,   
incumplimiento de compromisos institucionales  y deteriorar la imagen 
institucional a nivel nacional. 

 
G. Los errores son detectados al incumplirse con los objetivos estratégicos 

institucionales,  por falta de verificación como consecuencia de la toma de 
decisiones incorrectas o equivocadas,  causando  pérdidas económicas,   
incumplimiento de compromisos institucionales  y deteriorar la imagen 
institucional a nivel nacional e internacional.  
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VI. RESPONSABILIDAD 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 

 
B. 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 anomalías que detecte en 
procura del buen funcionamiento, previniendo daños y perjuicios.  

 
C. Es responsable por el adecuado uso, control, mantenimiento y vigilancia  de los 

equipos, bienes, materiales, insumos, productos  y los valores financieros y no 
financieros para el cumplimiento de sus funciones o de la dependencia de base o 
intermedia  bajo su cargo. Asimismo, debe reportar las fallas y anomalías que 
detecte en procura del buen funcionamiento, previniendo daños,  perjuicios y 
desprestigio. 

 
D. 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 anomalías que detecte en procura 
del buen funcionamiento, previniendo daños,  perjuicios y desprestigio.                        

 
E. Es responsable por el adecuado uso, control y vigilancia  del equipo, bienes, 

insumos, productos  y los valores financieros y no financieros de la institución. 
Asimismo, debe corregir las fallas y anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento organizacional, previniendo daños,  perjuicios y desprestigio.                          

 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO.   
 

A. La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, 
para intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  No mantiene 
contactos externos.         

 
B. La actividad origina contacto en forma rutinaria con superiores, compañeros así 

como público en general para proporcionar u obtener información variada 
propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto habitual con terceros.   

 
C. La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así 

como público en general para proporcionar u obtener información variada 
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propia del trabajo que desempeña así como explicar una norma, un 
procedimiento vigente o mecanismos operativos, administrativos, comerciales o 
técnicos.    

 
D. La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así 

como público en general para proporcionar u obtener información variada 
propia del trabajo que desempeña así como explicar una norma, un 
procedimiento vigente o mecanismos  operativos, administrativos, comerciales 
o técnicos  

 
E. La actividad origina contacto permanente con superiores y personal de su 

instancia organizativa y con público en general que requieren asesoría en el 
campo de su especialidad, así como explicar una norma, un procedimiento 
vigente o mecanismos  operativos, administrativos, comerciales o técnicos.  

 
F. La actividad origina que mantenga relaciones de coordinación con los entes 

superiores y de comunicación y supervisión con las jefaturas de unidades y 
oficinas así como compañeros en general.  Mantiene relaciones de baja  
importancia con terceros.    

 
G. La actividad origina que mantenga relaciones de coordinación con los entes 

superiores y de comunicación y supervisión con las jefaturas de sección y otras  
instancias organizativas de nivel inferior, así como compañeros en general.  
Mantiene relaciones de moderada importancia con terceros.   

 
H. La actividad origina que mantenga relaciones de coordinación con los entes 

superiores y de comunicación y supervisión con las jefaturas de departamento y 
otras instancias organizativas de menor nivel, así como  compañeros en general.  
Mantiene relaciones de mediana importancia con terceros.  

 
I. La actividad origina que mantenga relaciones de coordinación con los entes 

superiores y de comunicación y supervisión con las jefaturas de dirección y otras  
instancias organizativas de menor nivel, así como  compañeros en general.  
Mantiene relaciones de alta importancia con terceros. En el caso que asuma por 
ausencia o delegación del superior debe relacionarse con autoridades 
gubernamentales nacionales, entidades públicas y privadas, de orden nacional e 
internacional del más alto nivel, por lo cual debe estar al corriente de las 
gestiones realizadas.  

 
J. La actividad origina que mantenga relaciones de coordinación con los entes 

superiores y de comunicación así como de supervisión con las jefaturas de 
dirección y otras  instancias organizativas, así como  compañeros en general.  
Mantiene relaciones externas con autoridades gubernamentales nacionales, 
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entidades públicas y privadas, de orden nacional e internacional del más alto 
nivel.                          

 
 
VIII. SUPERVISIÓN EJERCIDA.  
 

A. No ejerce supervisión directa ni parcial.  
  

B. Ejerce la supervisión directa del personal operativo de campo.  
 

C. Ejerce la supervisión directa del personal operativo y técnico.  
 

D. Ejerce supervisión directa de personal operativo, técnico y profesional.  
 

E. Ejerce supervisión  directa del personal de jefatura de sección e indirecta de 
personal operativo, técnico y profesional así como de jefatura de menor nivel.  

 
F. Ejerce supervisión directa del personal de jefatura de departamento e indirecta 

de personal operativo, técnico y profesional así como de jefatura de menor 
nivel.  

 
G. Ejerce supervisión directa del personal de jefatura de dirección e indirecta de 

todo el personal de la Institución.  
 
IX. CONFIDENCIALIDAD.  

 
A. Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o 

perjuicio en el quehacer organizacional.       
 
B. Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un 

daño o perjuicio menor en el quehacer organizacional.  
 

C. Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un 
daño o perjuicio importante en el quehacer organizacional.      

 
D. Maneja información institucional, cuya divulgación puede causar daños y 

perjuicios en el quehacer organizacional, afectando el cumplimiento de los 
objetivos, programas y  planes anuales.   

 
E. Maneja información institucional, cuya divulgación puede causar daños y 

perjuicios en el quehacer organizacional, afectando el cumplimiento de los 
objetivos, programas y  planes estratégicos.  
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X. CONDICIONES DE TRABAJO.  

 
A. Riesgo por un accidente laboral. Por las labores que ejecuta, la exposición y 

riesgo a accidente es mínima, por cuanto, las condiciones de trabajo se 
desarrollan en una oficina. Riesgo por una enfermedad laboral. Por las labores 
que desarrolla, la exposición e incidencia de enfermedades, es baja, por cuanto, 
las condiciones de trabajo se desarrollan en una oficina.    

 
B. Riesgo por un accidente laboral. Por las labores que realiza, se esta expuesto y 

se corre riesgo a accidentes, que pueden causar lesiones leves e incapacidad 
temporal. Riesgo por una enfermedad laboral. Por las labores que desarrolla, se 
esta expuesto y se corre el riesgo a enfermedades,  que pueden causar 
problemas moderados y reversibles.  

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

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

 
E. Riesgo por un accidente laboral. Por 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.  Riesgo por una enfermedad laboral. Por las 
labores que desarrolla, se esta expuesto y se corre el riesgo a enfermedades,  
que pueden causar problemas mayores e irreversibles.  

 
F. Riesgo por un accidente 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 y la muerte. Riesgo por una enfermedad laboral. Por las 
labores que desarrolla, se esta expuesto y se corre el riesgo a enfermedades,  
que pueden causar problemas mayores e irreversibles. 

 
G. Riesgo por un accidente 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 muerte. Riesgo por una enfermedad laboral. Por las 
labores que desarrolla, se esta expuesto y se corre el riesgo a enfermedades,  
que pueden causar problemas mayores e irreversibles o la muerte.  
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CAPITULO  III 
ÍNDICES DE CLASES 

 

En este aparte se presenta el Índice de Clases, el cual está conformado por treinta y 
nueve clases.  Los mismos están distribuidos por grupos Ocupacionales, a saber: 
Servicios Generales, Administrativo, Técnico, Profesional y Jefatura.  
 

CÓDIGOS CLASES.  

CL-1. TRABAJADOR OPERATIVO 1.  

CL-2. TRABAJADOR OPERATIVO 2.  

CL-3. AGENTE DE SEGURIDAD. 

CL-4. CHOFER 

CL-5. CONDUCTOR 1. 

CL-6. TRABAJADOR DE LOTERÍAS.  

CL-7. TRABAJADOR DE ALMACEN Y BODEGAS. 

CL-8. CONDUCTOR 2.  

CL-9. OPERARIO DE IMPRENTA 1.  

CL-10. TÉCNICO EN SOPORTE Y MANTENIMIENTO INFORMÁTICO.  

CL-11. TRABAJADOR DE CAMPO SANTO.  

CL-12. TRABAJADOR DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA.  

CL-13. OPERARIO DE EQUIPO INFORMÁTICO.  

CL-14. TÉCNICO 1.  

CL-15. OPERARIO DE IMPRENTA 2.  

CL-16. AGENTE DE SEGURIDAD 2. 

CL-17. TÉCNICO 2.  

CL-18. ENCARGADO DE CAMPO SANTO.  

CL-19. SECRETARIA EJECUTIVA. 

CL-20. TÉCNICO 3.  

CL-21. ANALISTA PROGRAMADOR. 

CL-22. TÉCNICO 4.  

CL-23. PROFESIONAL 1. A.  

CL-24. PROFESIONAL 1. A. EN INFORMÁTICA. 

 CL-25. PROFESIONAL 1. B. 

CL-25A PROFESIONAL 1.B. EN INFORMÁTICA 

CL-26 ASISTENTE  PROFESIONAL 

CL-26 A PROFESIONAL 1 B. EN INFORMÁTICA 

CL-27. ENFERMERA.  

CL-28. PROFESIONAL 2.  

CL-29. PROFESIONAL 2 EN INFORMATICA. 

CL-30. ASESOR PROFESIONAL.  

CL-31. PROFESIONAL 3.   

CL-32. DIRECTOR DE AREA. 

CL-33. JEFE DE DEPARTAMENTO.  

CL-34. JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.  

CL-35. MEDICO DE EMPRESA.    

CL-36. DIRECTOR.  

CL-37. SUBAUDITOR. 

CL-38. AUDITOR. 

CL-39. SUBGERENTE. 

CL-40. GERENTE. 
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CAPITULO  IV 
 

ÍNDICES DE CARGOS 
 

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

CÓDIGOS CARGOS 

CA-01. Misceláneo 1. 

CA-02. Mensajero. 

CA-03. Operario de Mantenimiento. 

CA-04. Misceláneo 2. 

CA-05. Agente de Seguridad. 

CA-06. Chofer. 

CA-07. Conductor 1. 

CA-08. Trabajador de Loterías.  

CA-09. Trabajador de Almacén y Bodega. 

CA-10. Conductor 2. 

CA-11. Verificador. 

CA-12. Asistente de Bóveda. 

CA-13. Auxiliar de Guillotina. 

CA-14. Encuadernador. 

CA-15. Técnico en Soporte y Mantenimiento.  

CA-16. Trabajador de Campo Santo.  

CA-17. Asistente de Oficina.  

CA-18. Secretaria. 

CA-19. Administrador del  Circuito Cerrado de Televisión.  

CA-20. Operador de Equipo Informático. 

CA-21. Técnico 1 en Administración Generalista. 

CA-22. Técnico 1 en Administración de Bienes y Servicios.  

CA-23. Revisor de Lotería Confeccionada. 

CA-24. Guillotinista. 

CA-25. Supervisor de Seguridad.  

CA-26. Técnico 2 en Electricidad. 

CA-27. Técnico 2 en Contabilidad y Presupuesto.  

CA28. Técnico 2 en Administración Generalista. 

CA29. Técnico 2 en Administración Financiera.  

CA30. Técnico 2 en Administración de Loterías.  

CA31. Técnico 2 en Archivistita.  

CA32. Encargado de Campo Santo.   

CA-33. Secretaria Ejecutiva. 

CA-34. Técnico 3 en Contabilidad Y Presupuesto.  

CA-35. Técnico 3 en Administración Generalista.  

CA-36. Técnico 3 en Artes Gráficas e Imprenta.  

CA-37. Técnico 3 en Administración de Bienes y Servicios.  

CA-38. Técnico 3 en Administración de Recursos Humanos.  

CA-39. Técnico 3 en Administración de Loterías.  
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CA-40. Técnico 3 en Administración Financiera.  

CA-41. Técnico 3 en Criminología y Seguridad.  

CA-42. Técnico 3 en Inspección de Loterías.  

CA-43. Analista Programador. 

CA-44. Técnico 4 en Administración Generalista.  

CA-45. Técnico 4 en Administración Financiera.  

CA-46. Técnico 4 en Administración de Bienes y Servicios.  

CA-47. Técnico 4 en Artes Gráficas e Imprenta.  

CA-48. Técnico 4 en Administración en Recursos Humanos.  

CA-48 A Técnico 4 en Administración de Oficinas Superiores.  

CA-49. Profesional 1 A en Administración Generalista.  

CA-50. Profesional 1 A en Artes Gráficas e Imprenta.  

CA-51. Profesional 1 A en Bienes y Servicios.  

CA-52 Profesional 1 A en Salud Ocupacional.  

CA-53. Profesional 1 A en Comunicación Colectiva.  

CA-54. Profesional 1 A en Informática.  

CA-55 Asistente Profesional 

CA-56. Profesional 1 B en Administración Generalista. 

CA-57. Profesional 1 B en Administración Financiera.  

CA-58. Profesional 1 B en Contabilidad y Presupuesto.  

CA-59. Profesional 1 B en Planificación.  

CA-60. Profesional 1 B en Administración de Recursos Humanos.  

CA-61. Profesional 1 B en Mercadeo.  

CA-61. A. Profesional 1 B en Informática. 

CA-62. Enfermera.  

CA-62 A.  Profesional 2 en Psicología 

CA-63. Profesional 2 en Administración Generalista  

CA-64. Profesional 2 en Bienes y Servicios.  

CA-65. Profesional 2 en Administración de Loterías.  

CA-66. Profesional 2 en Administración de Recursos Humanos.  

CA-67. Profesional 2 en Administración Financiera.  

CA-68. Profesional 2 en Arquitectura e Ingeniería.  

CA-69. Profesional 2 en Auditoria.  

CA-70. Profesional 2 en Contabilidad y Presupuesto.  

CA-71. Profesional 2 en Criminología y Seguridad.  

CA-72. Profesional 2 en Trabajo Social.  

CA-73. Profesional 2 en Derecho.  

CA-74. Profesional 2 en Artes Gráficas e Imprenta. 

CA-75. Profesional 2 en Informática.  

CA-76. Profesional 2 en Auditoria de Sistemas.  

CA-77. Asesor Profesional.  

CA-78. Profesional 3 en Administración de Bienes y Servicios.  

CA-79. Profesional 3 en Trabajo Social.  

CA-80. Profesional 3 en Inspección de Loterías. 

CA-81. Profesional 3 en Administración de Recursos Humanos.  

CA-82. Profesional 3 en Administración Financiera, Revisión y Control.  

CA-83. Profesional 3 en Contabilidad y Presupuesto.  

CA-84. Profesional 3 en Artes Graficas e Imprenta.   

CA-85. Profesional 3 en Administración Financiera.  
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CA-86. Profesional 3 en Auditoria.  

CA-87. Profesional 3 en Contraloría de Servicios.  

CA-88. Profesional 3 en Criminología y Seguridad.  

CA-89. Profesional 3 en Derecho.  

CA-90. Profesional 3 en Administración Generalista.  

CA-91. Profesional 3 en Ciencias de la Comunicación Colectiva.  

CA-92. Jefe del Área de Auditoria. 

CA-92 A Jefe de Área de Sucursal.  

CA-93. Jefe del Departamento de  Acción Social. 

CA-94. Jefe del Departamento de Bienes y Servicios.  

CA-95. Jefe del Departamento de Inspectores de Loterías.  

CA-96. Jefe del Departamento de Artes Gráficas e Imprenta.  

CA-97. Jefe del Departamento de Revisión y Control.  

CA-98. Jefe del Departamento de Mercadeo.  

CA-99. Jefe de Departamento de Planificación.  

CA-100. Jefe del Área de Asesoría Legal.   

CA-101. Jefe del Departamento de Ventas y Adjudicación.  

CA-102. Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.  

CA-103. Jefe del Departamento de Tesorería.  

CA-104. Jefe del Departamento de Informática.  

CA-105. Medico de Empresa.  

CA-106. Director Administrativo 

CA-107. Director de Producción y Ventas. 

CA-108. Director Financiero Contable.  

CA-109. Subauditor. 

CA-110. Auditor. 

CA-111. Subgerente. 

CA-112 Gerente General. 
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CAPITULO  V 
 

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE CLASES Y CARGOS 
 

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

I. TITULO DE LA CLASE:    
 

 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 

 
 

 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 

 
 

 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 

 
 

 
V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 

 

 
 

 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
 

 
 

 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
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VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 

 
 

 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 

 
 

 
 

X. CONSECUENCIA DEL ERROR 
 

 
 

 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 

 
 

 
XII. ACTITUDES: 
 

 
 

 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 

 
 

 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 

 
 

 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
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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.  
 

I. TITULO DE LA CLASE:    
 

 
 

 
II. SUPERIOR INMEDIATO:  

 

 
 

 
III. NATURALEZA DEL CARGO: 
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IV. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 

 
 

 
V. CÓDIGO DEL CARGO: 
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TITULO DE LA CLASE: 
 
TRABAJADOR OPERATIVO 1 
 

I. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 

Ejecución de tareas operativas y rutinarias que exigen esfuerzo físico, de habilidades 
motoras así como de fortaleza muscular y utilización de herramientas y equipos.  Se 
tiene a la provisión de servicios básicos de apoyo como limpieza, aseo y ornato de 
instalaciones, alcantarillas y zonas verdes, y mensajería,  acomodo y acarreo de 
mercancías, operación de ascensores y otros de similar nivel. 
 

II. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Ejecutar labores de limpieza y aseo en general en el edificio, oficinas, bodegas, talleres, 
áreas adyacentes, zonas verdes, alcantarillas y alrededores, orientadas a posibilitar 
condiciones favorables de ornato, higiene y salud, para así 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 Institución, 
sea unidades, secciones, departamentos, asesorías, direcciones, Gerencia General, 
Presidencia o Junta Directiva.  
 
Ocasionalmente realiza labores generales de jardinería. 
 
Entregar y recoger correspondencia en las diferentes instituciones que se les indique. 
 
Distribuir correspondencia en instituciones públicas o entidades privadas según las 
necesidades institucionales.  
 
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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
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Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

III. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y prácticas asignadas para el 
cumplimiento del trabajo. 
 
Su labor es evaluada en atención del rendimiento y desempeño realizado, bajo estricta 
supervisión inmediata. 
 

IV. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

V. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de 
acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo físico.  
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
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Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que se detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 

VIII. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral.  Por las labores que ejecuta, se está 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- 
 

IX. CONSECUENCIA DEL ERROR 
 
Los errores son detectados de forma inmediata, en las tareas asignadas mediante 
comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su 
corrección.  
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

X. HABILIDADES: 
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
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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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 

XI. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,  compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrolla. 
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 

XIII. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
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Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 

XIV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado- 
 

XV. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 6 meses de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVI. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 
 
XVII. OTROS REQUISITOS: 

 
Dependiendo del cargo se le requerirá la licencia de vehículo liviano y/o de motocicleta 
para mensajería. 
 
XVIII. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Sección de 
Servicios Generales o Misceláneo 2, dependiendo de su ubicación en la estructura 
orgánica. 
 

XIX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 
Misceláneo 1. 
Mensajero. 
 
XXI. CODIGO DE LA CLASE: 
CL-01 
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I. TITULO DEL CARGO: 

 
MISCELANEO 1.  

  
II. NATURALEZA DEL CARGO: 

 
Ejecución de labores operativas y rutinarias de limpieza, aseo y ornato de las 
oficinas e instalaciones de la Junta de Protección Social También eventualmente 
realizar tareas de mensajería.  

 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Ejecutar y coordinar las labores de limpieza y aseo  en  general de edificios, oficinas, 
bodegas, talleres, áreas adyacentes, zonas verdes, alcantarillas y alrededores, 
orientadas a posibilitar condiciones favorables de ornato, higiene y  salud, para así 
contribuir con el logro de los objetivos organizacionales 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 jardinería. 
 
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad. 
 
Distribuir eventualmente correspondencia, dentro de las oficinas e instalaciones de 
la Junta de Protección Social, según instrucciones recibidas. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
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Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su jefe le 
solicite. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y prácticas asignadas para el 
cumplimiento del trabajo. 
 
Su labor es evaluada en atención del rendimiento y desempeño realizado, bajo estricta 
supervisión inmediata. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de 
acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo físico.  
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
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VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
 
VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que se detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 
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, en las tareas asignadas mediante 
comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su 
corrección.  
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,  compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrolla. 
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propias de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
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Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año 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: 
 
Dependiendo del cargo se le requerirá la licencia de vehículo liviano y/o de motocicleta 
para mensajería. 
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Sección de 
Servicios Generales o el coordinación de  Misceláneos 2, dependiendo de su ubicación en 
la estructura orgánica. 
 
XX. CODIGO DEL CARGO 
 

CA -01. 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 
MENSAJERO.  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
   
Ejecución de labores de recepción, traslado y entrega de documentos variados a en 
las diversas instancias organizativas de la Institución así como a nivel de 
instituciones públicas y entidades privadas a nivel nacional.   

 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Recoger la correspondencia de la institución en el Correo Central diariamente. 
 
Distribuir correspondencia en las diversas instancias organizacionales de la Institución, 
sea unidades, secciones, departamentos, asesorías, direcciones, Gerencia General, 
Presidencia o Junta Directiva.  
 
Distribuir correspondencia en instituciones públicas o entidades privadas según las 
necesidades institucionales.  
 
Recoger en el archivo la correspondencia que ha sido clasificada y registrada, con el 
propósito de distribuirla en las unidades administrativas correspondientes. 
 
Distribuir diariamente el diario oficial La Gaceta en las oficinas correspondientes. 
 
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
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Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su jefe le  
solicite. 
 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y prácticas asignadas para el 
cumplimiento del trabajo. 
 
Su labor es evaluada en atención del rendimiento y desempeño realizado, bajo estricta 
supervisión inmediata. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de 
acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo físico.  
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
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VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
 
VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que se detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 
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, en las tareas asignadas mediante 
comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su 
corrección.  
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,  compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrolla. 
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
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Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año 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: 
 
Dependiendo del cargo se le requerirá la licencia de vehículo liviano y/o de motocicleta 
para mensajería. 
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un  Profesional 2, Encargado de la Sección 
de Servicios Generales o la Jefatura de la Instancia en la cual se encuentra 
asignado.  
 
 
XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -02. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 
 
TRABAJADOR OPERATIVO 2. 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
  
Ejecución de tareas operativas, que exigen esfuerzo físico, habilidades motoras, 
fortaleza muscular, en la provisión de servicios básicos de limpieza, aseo, ornato. Así 
como la revisión y mantenimiento preventivo y correctivo de las oficinas e instalaciones 
de la Junta de Protección Social, le puede corresponder coordinar algunas actividades o 
procesos de trabajodependiendo de la ubicación en la estructura organizacional. 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Ejecutar y coordinar labores de limpieza, aseo y mantenimiento de mayor peligrosidad y 
dificultad en  general de edificios, oficinas, bodegas, talleres, áreas adyacentes, zonas 
verdes, alcantarillas y alrededores, orientadas a posibilitar condiciones favorables de 
ornato, higiene, salud y encuadernación, para así contribuir con el logro de los objetivos 
organizacionales y satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos. 
 
Brindar mantenimiento adecuado a las instalaciones de la Institución, ejecutando 
labores variadas de albañilería,  fontanería, soldadura, carpintería y pintura entre otros. 
 
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 calidad del servicio y la atención 
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 anomalía que se presente 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 Institución. 
 
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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su superior inmediato. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión 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 acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo físico. 
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La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos para su corrección o ajuste. 
 

 
 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  41 

 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 

 
XI. HABILIDADES: 

 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,  compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
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XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propias de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
No aplica. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como  superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Sección de 
Servicios Generales,  a un Técnico 4 o al Encargado de la Oficina de Mantenimiento, 
dependiendo de su ubicación en la estructura orgánica. 
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XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 

 
Operario de Mantenimiento.  
Misceláneo 2. 
 
CODIGO DE LA CLASE: 
 
CL-02 
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I.  TITULO DEL CARGO: 
 
OPERARIO DE MANTENIMIENTO. 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de labores variadas relacionadas con la revisión y mantenimiento preventivo y 
correctivo  de las instalaciones de la institución, en las cuales utiliza herramientas y 
equipos manuales o eléctricos para desarrollar las funciones.  
   

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Ejecutar labores generales de albañilería, fontanería, soldadura, carpintería y pintura en 
el edificio central, anexos, cementerios y otros que forman parte de la Institución.    
 
Revisar en forma periódica el estado de las canoas, techos, paredes, puertas, ventanas, 
pisos, portones, ascensores, escaleras, conexiones y tuberías de agua potable, pluviales,  
eléctricas y de aguas negras.  
 
Realizar las conexiones, adaptaciones y correcciones de las diversas instalaciones  y 
darle el mantenimiento preventivo y correctivo correspondiente. 
 
Revisar las bombas y tanques de agua cuando las circunstancias lo requieran. 
 
Verificar la correcta instalación y llevar a cabo los cambios de balastros, bombillos u 
fluorescentes de sistema eléctrico. 
 
Realizar remodelaciones de baja y mediana dificultad en las diversas instancias 
organizacionales de la institución. 
 
Realizar los reportes de  aquellos desperfectos y anomalías que le sean imposibles 
realizar por el grado de especialización o por carencia de herramientas de alto nivel 
tecnológico, para que se coordine su reparación o corrección respectiva.  
 
Ejecutar otros trabajos, propios del área de mantenimiento, fuera de la Institución, 
cuando las circunstancias lo requieran. 
 
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su superior inmediato. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión 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 acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo físico. 
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La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos para su corrección o ajuste. 
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CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,  compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
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XIII. CONFIDENCIALIDAD: 

 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propias de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
No aplica. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como  superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Sección de 
Servicios Generales,  a un Técnico 4 o al Encargado de la Oficina de Mantenimiento, 
dependiendo de su ubicación en la estructura orgánica. 
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XX. CODIGO DEL CARGO 
 

CA -03. 
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I. TITULO DEL CARGO: 

   
MISCELÁNEO 2.  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución y supervisión de tareas operativas del equipo de misceláneos que se encarga 
de limpieza, aseo y ornato Organizacional así mismo, entrega de materiales y 
suministros para la ejecución de las labores, le puede corresponder coordinar algunas 
actividades o procesos de trabajo. 
 
   

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Custodiar y mantener  un control de las existencias de suministros de limpieza. 
 
Entregar los materiales de limpieza a los misceláneos. 
 
Dar mantenimiento a las zonas verdes. 
 
Velar 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 administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
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Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su superior inmediato. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión 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 acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo físico. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
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VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 

 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 
Excelente condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,  compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
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Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 
XVII. REQUISITO LEGAL. 

 
No aplica. 
 
XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
No aplica. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como  superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Sección de 
Servicios Generales,  a un Técnico 4 o al Encargado de la Oficina de Mantenimiento, 
dependiendo de su ubicación en la estructura orgánica. 
 
 

XX. CODIGO DEL CARGO 
 

CA -04. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 
 
AGENTE DE SEGURIDAD. 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución de tareas operativas que exigen esfuerzo físico, de habilidades motoras así 
como de fortaleza muscular y utilización de armas de fuego; y conocimientos teóricos y 
prácticos, en los procesos de seguridad y vigilancia de instalaciones, activos y personas 
de la Institución. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Ejecutar labores de vigilancia de terrenos, edificios, parqueos, maquinaria, vehículos, 
equipos de trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad de la Institución, con el 
fin de salvaguardar la integridad física de los funcionarios y usuarios, así como de sus 
activos. 
 
Recorrer e inspeccionar periódicamente los edificios, oficinas y terrenos circundantes de 
la institución, verificando que las puertas, ventanas y verjas se encuentren debidamente 
cerradas, que no presenten indicios de haber sido forzadas, que no existan tuberías 
rotas, riesgos de incendio ni presencia de individuos suspicaces en las cercanías o dentro 
de las zonas visitadas. 
 
Registrar, mantener, revisar y recibir la bitácora diaria con las actividades realizadas, de 
forma que ésta sirva para confirmar y controlar situaciones anómalas 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, 
además de revisar los bultos, carteras y bolsas que porten, cuando así se estime 
necesario. 
 
Vigilar y controlar el ingreso y salida de vehículos oficiales y particulares, equipos y 
materiales, comprobando las cantidades y tipo de los artículos anotados en las órdenes 
correspondientes y así prevenir hurtos o apropiación indebida de bienes pertenecientes 
al patrimonio institucional. 
 
Custodiar las armas que se encuentran en el sótano y mantener un control de la entrada 
y salida de estas. 
 
Participar en la Ejecución de las actividades programadas por la institución, velando 
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 acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de 
control interno para minimizar la comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su superior inmediato. 
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V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 

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

 
Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de 
acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo físico. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previendo daños y perjuicios. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 laboral. Por 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 desarrollo del proceso de trabajo, especialmente, los 
incurridos en la prestación de servicios, por cuanto, causan demoras innecesarias y se 
incumple con las metas propuestas. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado y requiere de 
espacios prolongados de tiempo así como de recursos para su corrección. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Destreza para el manejo de armas de fuego e implementos de seguridad.  
 
Excelente coordinación vasomotora, psicomotora y capacidad para resolver situaciones 
imprevistas.   
 
Reacción inmediata para prevenir percances.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas , trabajar bajo presión y estrés.  
 
Excelente condición física 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 resolver situaciones conflictivas.  
 
Comunicación efectiva y asertiva con compañeros, jefaturas, clientes internos y externos 
y terceros.   
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
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Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en las labores que desarrollo.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propias de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
Ley de Armas y Explosivos.  
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado. 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
Permiso de Porta Armas. 
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XVIII. OTROS REQUISITOS: 

 
Aprobar examen Psicológico. 
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Sección de 
Seguridad y Vigilancia o el Agente de Seguridad 2, dependiendo de la ubicación en la 
estructura orgánica. 
 
XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 
Agente de Seguridad. 
 

XXI. CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -03. 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 
AGENTE DE SEGURIDAD. 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de tareas operativas que exigen esfuerzo físico, de habilidades motoras así 
como de fortaleza muscular y utilización de armas de fuego; y conocimientos teóricos y 
prácticos, en los procesos de seguridad y vigilancia de instalaciones, activos y personas 
de la Institución. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES:  

 
Ejecutar labores de vigilancia de terrenos, edificios, parqueos, maquinaria, vehículos, 
equipos de trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad de la Institución, con el 
fin de salvaguardar la integridad física de los funcionarios y usuarios, así como de sus 
activos. 
 
Recorrer e inspeccionar periódicamente los edificios, oficinas y terrenos circundantes de 
la institución, verificando que las puertas, ventanas y verjas se encuentren debidamente 
cerradas, que no presenten indicios de haber sido forzadas, que no existan tuberías 
rotas, riesgos de incendio ni presencia de individuos suspicaces en las cercanías o dentro 
de las zonas visitadas. 
 
Registrar, mantener, revisar y recibir la bitácora diaria con las actividades realizadas, de 
forma que ésta sirva para confirmar y controlar situaciones anómalas 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, 
además de revisar los bultos, carteras y bolsas que porten, cuando así se estime 
necesario. 
 
Vigilar y controlar el ingreso y salida de vehículos oficiales y particulares, equipos y 
materiales, comprobando las cantidades y tipo de los artículos anotados en las órdenes 
correspondientes y así prevenir hurtos o apropiación indebida de bienes pertenecientes 
al patrimonio institucional. 
 
Custodiar las armas que se encuentran en el sótano y mantener un control de la entrada 
y salida de estas. 
 
Participar en la Ejecución de las actividades programadas por la institución, 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 responsabilidad. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

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

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión 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 
acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo físico. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previendo daños y perjuicios. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 laboral. Por 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 desarrollo del proceso de trabajo, especialmente, los 
incurridos en la prestación de servicios, por cuanto, causan demoras innecesarias y se 
incumple con las metas propuestas. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado y requiere de 
espacios prolongados de tiempo así como de recursos para su corrección. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Destreza para el manejo de armas de fuego e implementos de seguridad.  
 
Excelente coordinación vasomotora, psicomotora y capacidad para resolver situaciones 
imprevistas.   
 
Reacción inmediata para prevenir percances.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas , trabajar bajo presión y estrés.  
 
Excelente condición física 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 resolver situaciones conflictivas.  
 
Comunicación efectiva y asertiva con compañeros, jefaturas, clientes internos y externos 
y terceros.   
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
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Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en las labores que desarrollo.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
Ley de Armas y Explosivos.  
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado. 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
Permiso de Porta Armas. 
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XVIII. OTROS REQUISITOS: 

 
Aprobar examen Psicológico. 
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, Encargado de la Sección de 
Seguridad y Vigilancia o el Agente de Seguridad 2, dependiendo de la ubicación en la 
estructura orgánica. 
 
XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -05. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 
 
CHOFER 
 

II. NATURALEZA. DE LA CLASE: 
 
Ejecución de tareas operativas  que exigen esfuerzo físico, de habilidades motoras, 
fortaleza muscular, así como de conocimientos teóricos y prácticos, para la  conducción 
de vehículos, livianos, transporte de personas de los altos niveles, materiales y carga 
diversa en la Institución. 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
EƧŜŎǳǘŀǊ ƭŀōƻǊŜǎ ŘŜ ŎƻƴŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜ ǾŜƘƝŎǳƭƻǎ ŀǳǘƻƳƻǘǊƛŎŜǎΣ άƧŜŜǇǎέΣ άǇƛŎƪ ǳǇǎέΣ 
microbuses,  y otros vehículo livianos con características similares con el fin de 
transportar personas, equipos, mercancías y materiales diversos dentro del territorio 
nacional. 
 
Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del 
vehículo. 
 
Efectuar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencias. 
 
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad. 
 
Preparar reportes diarios sobre las actividades realizadas. 
 
Resolver consultas y suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general. 
 
Reportar los desperfectos que sufre el equipo. 
 
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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
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Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su superior inmediato. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, según  las 
normas y procedimientos establecidos. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
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caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previendo daños y perjuicios. 
 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.   
 
Reacción 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 detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 
Excelente condición física 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 coordinación vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones 
imprevistas.   
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente. 
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que desarrollo.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño 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, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además, de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Conocimientos básicos de mecánica automotriz.  
 
Ley de Tránsito.  
 
Ley sobre la Zona Marítimo Terrestre y su Reglamento.  
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 

 
XVII. REQUISITO LEGAL. 

 
Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, en este caso Licencia B1. 
 
XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
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: 
 
CHOFER. 
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XXI. CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -04. 
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I. TITULO DEL CARGO: 

 
CHOFER.   
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de tareas operativas que exigen esfuerzo físico, de habilidades motoras, 
fortaleza muscular, así como de conocimientos teóricos y prácticos, para la  conducción 
de vehículos, livianos, transporte de personas, materiales y carga diversa en la 
Institución 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES:  
 
Conducir veƘƝŎǳƭƻǎ ŀǳǘƻƳƻǘǊƛŎŜǎΣ άƧŜŜǇǎέΣ άǇƛŎƪ ǳǇǎέΣ ƳƛŎǊƻōǳǎŜǎΣ ȅ ƻǘǊƻǎ ǾŜƘƝŎǳƭƻǎ 
livianos con características similares con el fin de transportar personas, equipos, 
mercancías y materiales diversos dentro del territorio nacional. 
 
Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del 
vehículo. 
 
Efectuar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencias. 
 
Participar  en la carga y descarga de los equipos, mercancías y los 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 función. 
 
Resolver consultas y suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general. 
 
Reportar los desperfectos que sufre el equipo. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
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Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su superior inmediato. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, según  las 
normas y procedimientos establecidos. 
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Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previendo daños y perjuicios. 
 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 

CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.   
 
Reacción 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 detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 
Excelente condición física 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 coordinación vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones 
imprevistas.   
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente. 
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que desarrollo.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño 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, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además, de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Conocimientos básicos de mecánica automotriz.  
 
Ley de Tránsito.  
 
Ley sobre la Zona Marítimo Terrestre y su Reglamento.  
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

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

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
No aplica. 
 

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

XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -06. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 

 
CONDUCTOR 1.   
 

II. NATURALEZA. DE LA CLASE: 
 
Ejecución de tareas operativas que exigen esfuerzo físico, habilidades motoras, fortaleza 
muscular, así como de conocimientos teóricos y prácticos, para la  conducción de 
vehículos, livianos, transporte de personas, materiales y carga diversa en la Institución. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
9ƧŜŎǳǘŀǊ ƭŀōƻǊŜǎ ŘŜ ŎƻƴŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜ ǾŜƘƝŎǳƭƻǎ ŀǳǘƻƳƻǘǊƛŎŜǎΣ άƧŜŜǇǎέΣ άǇƛŎƪ ǳǇǎέΣ 
microbuses,  y otros vehículo livianos con características similares con el fin de 
transportar personas, equipos, mercancías y materiales diversos dentro del territorio 
nacional. 
 
Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del 
vehículo. 
 
Efectuar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencias. 
 
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad. 
 
Preparar reportes diarios sobre las actividades realizadas. 
 
Resolver consultas y suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general. 
 
Reportar los desperfectos que sufre el equipo. 
 
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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
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Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

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

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, según  las 
normas y procedimientos establecidos. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
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caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previendo daños y perjuicios. 
 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.   
 
Reacción 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 detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 
Excelente condición física 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 coordinación vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones 
imprevistas.   
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente. 
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que desarrollo.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño 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, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además, de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Conocimientos básicos de mecánica automotriz.  
 
Ley de Tránsito.  
 
Ley sobre la Zona Marítimo Terrestre y su Reglamento.  
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

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

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
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. CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -05. 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 
CONDUCTOR 1.   
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de tareas operativas,  que exigen esfuerzo físico, de habilidades motoras, 
fortaleza muscular, así como de conocimientos teóricos y prácticos, para la  conducción 
de vehículos livianos, transporte de personas, materiales y carga diversa en la Institución 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES:  
 
/ƻƴŘǳŎƛǊ ǾŜƘƝŎǳƭƻǎ ŀǳǘƻƳƻǘǊƛŎŜǎΣ άƧŜŜǇǎέΣ άǇƛŎƪ ǳǇǎέΣ ƳƛŎǊƻōǳǎŜǎΣ ȅ ƻǘǊƻǎ ǾŜƘƝŎǳƭƻǎ 
livianos con características similares con el fin de transportar personas, equipos, 
mercancías y materiales diversos dentro del territorio nacional. 
 
Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del 
vehículo. 
 
Efectuar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencias. 
 
Participar  en la carga y descarga de los equipos, mercancías y los 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 función. 
 
Resolver consultas y suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general. 
 
Reportar los desperfectos que sufre el equipo. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
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Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

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

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, según  las 
normas y procedimientos establecidos. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
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caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previendo daños y perjuicios. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.   
 
Reacción 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 detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 
Excelente condición física 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 coordinación vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones 
imprevistas.   
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente. 
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que desarrollo.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
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XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además, de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Conocimientos básicos de mecánica automotriz.  
 
Ley de Tránsito.  
 
Ley sobre la Zona Marítimo Terrestre y su Reglamento.  
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con 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 
Transportes. 
 
XX.  CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -07. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 

 
TRABAJADOR DE LOTERÍAS. 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución de tareas operativas que exigen esfuerzo físico, habilidades motoras , 
fortaleza muscular ,conocimientos teóricos y prácticos básicos, para el traslado, 
clasificación, registro, digitación, colección, etiquetado, empaquetado, preparación y 
trámite de los diferentes tipo de loterías que se entregan en las Oficinas Centrales  y que 
se remiten a las sucursales o a las agencias bancarias. 
 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Recibir del departamento respectivo paquetes de las diferentes loterías ya sea 
confeccionada o pagada y realizar un conteo manual de los paquetes recibidos. 
 
Separar las diferentes loterías que se envían y reciben de las Agencias Bancarias  y 
Sucursales. 
 
Imprimir en el sistema de cómputo las etiquetas correspondientes a las cuotas de lotería 
y Agencias Bancarias. 
 
Etiquetar las cuotas de lotería que se distribuyen en la Oficina Central según 
corresponda. 
 
Empacar por separado las cuotas de Lotería que corresponde a cada uno de los 
Adjudicatarios de las diferentes Agencias y Sucursales. 
 
Clasificar y coleccionar por tipo las diferentes loterías lo que se entrega en oficinas 
centrales. 
 
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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

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

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
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La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
con público en general, para proporcionar u obtener información variada propia del 
trabajo que desempeña así como para explicar una norma, un procedimiento vigente o 
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos. 
 
VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales 
que se le asignan para el cumplimiento de sus funciones. 
 
Asimismo, debe reportar las fallas y anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por las labores que ejecuta, la exposición y riesgo de 
accidente es mínima, por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una 
oficina. 
 
Riesgo por enfermedad laboral. Por las labores que desarrolla, la exposición e incidencia 
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 
comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de  cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
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CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
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XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Bachillerato de Secundaria Aprobado. 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
Conocimientos básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato al Jefe del Departamento de Loterías, Jefe del 
Departamento de Revisión y Control o Jefe Sección Despacho de acuerdo a la instancia 
en que se encuentre asignado. 
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XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 
Trabajador de Loterías 
 
XXI.  CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -06. 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  96 

 
I. TITULO DEL CARGO: 

 
TRABAJADOR DE LOTERÍAS.  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de tareas operativas que exigen esfuerzo físico, habilidades motoras , 
fortaleza muscular ,conocimientos teóricos y prácticos básicos, para el traslado, 
clasificación, registro, digitación, colección, etiquetado, empaquetado, preparación y 
trámite de los diferentes tipo de loterías que se entregan en las Oficinas Centrales  y que 
se remiten a las sucursales o a las agencias bancarias. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Recibir del departamento respectivo paquetes de diferentes loterías, ya sea 
confeccionada o pagada y realizar un conteo manual de los paquetes respectivos.  
 
Recibir Departamento de Imprenta los enteros de las diferentes loterías. 
 
Clasificar y coleccionar los diferentes tipos de lotería. 
 
Imprimir en el sistema de cómputo las etiquetas correspondientes a las cuotas de lotería 
y Agencias Bancarias. 
 
Etiquetar las cuotas de lotería según corresponda. 
 
Separar los enteros de lotería que se envían a las agencias bancarias para su 
distribución en las provincias. 
 
Etiquetar y Clasificar las  loterías que se distribuyen en la Agencias. 
 
Empacar por separado las cuotas de Lotería que corresponde a cada uno de los 
Adjudicatarios de las diferentes Agencias. 
 
Preparar cuotas y excedente de lotería extraordinaria y Lotería Navideña. 
 
Elaborar convenios para los adjudicatarios, según lo solicite la jefatura. 
 
Realizar los trámites necesarios para reponer los cupones de lotería que han sido 
extraviados por los adjudicatarios. 
 
Hacer entrega a los adjudicatarios de los comprobantes de Lotería Instantánea y 
Tiempos, así como registrar las autorizaciones en el sistema de cómputo. 
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Confeccionar pagarés y letras de cambio para los adjudicatarios, según el tipo de 
préstamo asignado. 
 
Tramitar solicitudes de renuncia o traspaso de cuota de los adjudicatarios o 
cooperativas. 
 
Completar la boleta destinada al Fondo de Mutual de los vendedores de lotería. 
 
Preparar certificados para los adjudicatarios, en los que se incluya la cuota de lotería 
asignada o su cancelación. 
 
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 

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

Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 

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

Realizar cualquier otra actividad, de índole 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. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

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

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
con público en general, para proporcionar u obtener información variada propia del 
trabajo que desempeña así como para explicar una norma, un procedimiento vigente o 
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos. 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  99 

 
VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento de las herramientas y materiales 
que se le asignan para el cumplimiento de sus funciones. 
 
Asimismo, debe reportar las fallas y anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por las labores que ejecuta, la exposición y riesgo de 
accidente es mínima, por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una 
oficina. 
 
Riesgo por enfermedad laboral. Por las labores que desarrolla, la exposición e incidencia 
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 
comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de  cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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.  
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Excelente condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propias de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
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Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Bachillerato de Secundaria Aprobado. 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
Conocimientos básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato al Jefe del Departamento de Loterías , Jefe del 
Departamento de Revisión y Control o Jefe Sección Despacho de acuerdo a la instancia 
en que se encuentre asignado. 
 
XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -08. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 
 
TRABAJADOR DE ALMACÉN Y BODEGAS. 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 

Ejecución de tareas operativas que exigen esfuerzo físico, habilidades motoras así como 
de fortaleza muscular, conocimientos teóricos y prácticos, en la recepción, custodia, 
almacenamiento, manejo y distribución de los suministros, materiales y valores que 
requiere la Organización. 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Trasladar el papel de seguridad del almacén a la bodega del Departamento de Imprenta 
y lo cuenta. 
 
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 anticipación. 
 
Efectuar el despacho de los suministros solicitados por las diferentes unidades 
administrativas de la institución. 
 
Mantener actualizado el control de máximos y mínimos de los productos. 
 
Tramitar la documentación interna que se genere durante el proceso de recepción y 
despacho, así como remitir la información pertinente a las dependencias interesadas. 
 
Presentar informes periódicos  sobre las labores realizadas en el almacén y el gasto de 
combustible de maquinarias de los Cementerios. 
 
Digitar en el sistema de inventario todo ingreso o egreso de mercadería. 
 
Solicitar abastecimientos de materiales y suministros en atención a las solicitudes por 
parte de los usuarios. 
 
Realizar el conteo y la revisión de la Lotería Instantánea. 
 
Atender las consultas de los funcionarios de la institución sobre las existencias del 
almacén. 
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Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de control interno en el 
procedimiento de devolución de mercadería. 
 
Verificar que la ubicación real de la mercadería 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y practicas asignadas para el 
cumplimiento del trabajo. 
 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  104 

Su labor es evaluada en atención del rendimiento y desempeño realizado, bajo estricta 
supervisión inmediata. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento.  
 
Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, según  las 
normas y procedimientos establecidos. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
público en general para propiciar y obtener información variada propia del trabajo que 
desempeña, así como explicar una norma, un procedimiento vigente o mecanismos 
operativos, administrativos, comerciales o técnicos. 
 

VIII. 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños, perjuicios y desprestigio. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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, en las tareas asignadas mediante 
comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su 
corrección. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
Habilidad para diseñar, redactar y realizar cálculos aritméticos sencillos.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
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XII. ACTITUDES: 

 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 

Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 

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

Además de los conocimientos propios de la formación requerida, es elemental que se 
conozca sobre: 
 

Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 

Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 

Ley de Riesgos del Trabajo. 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 

Tercer año de secundaria aprobado 
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XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 

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

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 

No aplica. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 

Conocimientos básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 

Jefe del Departamento de Proveeduría, Profesional 2, Encargado de la Sección Almacén, 
Jefe del  Departamento de Cementerios.     
 

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 

Trabajador de Almacén y Bodegas. 
 

XXI.   CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -07. 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 
TRABAJADOR DE ALMACÉN Y BODEGAS. 
 

II. .  NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de tareas que exigen esfuerzo físico, habilidades motoras así como de 
fortaleza muscular, conocimientos teóricos y prácticos, en la recepción, custodia, 
almacenamiento, manejo y distribución de los suministros, materiales y valores que 
requiere la Organización. 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Trasladar el papel de seguridad del almacén 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 
condiciones pactadas con anticipación. 
 
Efectuar el despacho de los suministros solicitados por las diferentes unidades 
administrativas de la institución. 
 
Mantener actualizado el control de máximos y mínimos de los productos. 
 
Tramitar la documentación interna que se genere durante el proceso de recepción y 
despacho, así como remitir la información pertinente a las dependencias interesadas. 
 
Presentar informes periódicos  sobre las labores realizadas en el almacén. 
 
Digitar en el sistema de inventario todo ingreso o egreso de mercadería. 
 
Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de control interno en el 
procedimiento de devolución de mercadería. 
 
Realizar el conteo y la revisión de la Lotería Instantánea. 
 
Atender las consultas de los funcionarios de la institución sobre las existencias del 
almacén. 
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Verificar que la ubicación real de la mercadería en los estantes coincida con la de los 
registros. 
 
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y practicas asignadas para el 
cumplimiento del trabajo. 
 
Su labor es evaluada en atención del rendimiento y desempeño realizado, bajo estricta 
supervisión inmediata. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento.  
 
Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, según  las 
normas y procedimientos establecidos. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
público en general para propiciar y obtener información variada propia del trabajo que 
desempeña, así como explicar una norma, un procedimiento vigente o mecanismos 
operativos, administrativos, comerciales o técnicos. 
 

VIII. 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños, perjuicios y desprestigio. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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, en las tareas asignadas mediante 
comprobación de rutina. 
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Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su 
corrección. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
Habilidad para diseñar, redactar y realizar cálculos aritméticos sencillos.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
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Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 

Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 

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

Además de los conocimientos propios de la formación requerida, es elemental que se 
conozca sobre: 
 

Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 

Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 

Ley de Riesgos del Trabajo. 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 

Tercer año de secundaria aprobado 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 

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

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 

No aplica. 
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XVIII. OTROS REQUISITOS: 

 

Conocimientos básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 

Jefe del Departamento de Proveeduría, Profesional 2, Encargado de la Sección Almacén, 
Jefe del  Departamento de Cementerios.     
 

XX. CÓDIGO DE LA CARGO 
 

CA -09. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 

 
CONDUCTOR 2.  
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución de tareas  que exigen esfuerzo físico, habilidades motoras así como de 
fortaleza muscular, conocimientos teóricos y prácticos, para la  conducción de vehículos 
semipesados y pesados como camiones, tractores y chapulines.  
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Conducir y operar vehículos automotores semipesados; tales como: microbuses,  
camiones, tractores pequeños y otros, con características similares, con el fin de 
transportar personas, equipos, mercancías y materiales diversos en cualquier lugar del 
territorio nacional. 
 
Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del 
vehículo. Realiza labores de mantenimiento  de los cementerios cuando se requiera. 
 
Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia cuando sea 
necesario y reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor, así 
como irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades. 
 
Colabora con los procesos de exhumación e inhumación cuando se requiere. Cavar, 
colocar y sacar criptas móviles con la maquinaria pesada. 
 
Preparar reportes sobre las actividades realizadas. Realizar las labores administrativas 
que se derivan de su función. 
 
Resolver consultas y suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general. 
 
Colaborar en la carga y descarga de los equipos, mercancías y los materiales que 
transporta. 
 
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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales, circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado. 
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, según  las 
normas y procedimientos establecidos. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 laboral. Por 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 en el desarrollo del proceso de trabajo, especialmente, los 
incurridos en la prestación de servicios, por cuanto, causan demoras innecesarias y se 
incumple con las metas propuestas. 
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Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado y requiere de 
espacios prolongados de tiempo así como de recursos para su corrección.  
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.   
 
Reacción inmediata para prevenir accidentes. 
 
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 condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Capacidad para coordinar y ejecutar labores variadas en las giras y recorridos 
asignados.  
 
Excelente coordinación vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones 
imprevistas.   
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente.  
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
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Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propias de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además, de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Conocimientos básicos de mecánica automotriz.  
 
Ley de Tránsito.  
 
Ley sobre la Zona Marítimo Terrestre y su Reglamento.  
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado  
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, en este caso Licencia D3. 
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XVIII. OTROS REQUISITOS: 

 
No aplica. 
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato al Técnico 4, Encargado de la Oficina  de 
Transportes, a un  Jefe de Sección  u otra jefatura asignada, dependiendo de su 
ubicación en la estructura orgánica. 
 
XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
Conductor 2. 
 
XXI.  CÓDIGO DEL CLASE 
 

CL -08. 
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I.  TITULO DEL CARGO: 
 
CONDUCTOR 2.  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de tareas que exigen esfuerzo físico, habilidades motoras así como de 
fortaleza muscular, conocimientos teóricos y prácticos, para la  conducción de vehículos 
semipesados y pesados como camiones, tractores y chapulines.  
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Conducir y operar vehículos automotores semipesados y pesados; tales como: 
microbuses,  camiones, tractores pequeños  y otros,  con características similares, con el 
fin de transportar personas, equipos, mercancías y materiales diversos en cualquier 
lugar del territorio nacional. 
 
Responsable directo por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del 
vehículo. 
 
Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia cuando sea 
necesario y reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor, así 
como irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades. 
 
Colaborar en la carga y descarga de los equipos, mercancías y los materiales que 
transporta. 
 
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad. 
 
Preparar reportes sobre las actividades realizadas. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función. 
 
Resolver consultas y suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general. 
 
Mantener limpias áreas de trabajo donde 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 función, 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 suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales, circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado. 
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
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Es responsable porque los servicios y actividades que se le encomiendan, según  las 
normas y procedimientos establecidos. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 laboral. Por 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 en el desarrollo del proceso de trabajo, especialmente, los 
incurridos en la prestación de servicios, por cuanto, causan demoras innecesarias y se 
incumple con las metas propuestas. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado y requiere de 
espacios prolongados de tiempo así como de recursos para su corrección.  
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CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Prudencia e iniciativa para hacerle frente a situaciones conflictivas.   
 
Reacción inmediata para prevenir accidentes. 
 
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 condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Capacidad para coordinar y ejecutar labores variadas en las giras y recorridos 
asignados.  
 
Excelente coordinación vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones 
imprevistas.   
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente.  
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
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Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además, de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Conocimientos básicos de mecánica automotriz.  
 
Ley de Tránsito.  
 
Ley sobre la Zona Marítimo Terrestre y su Reglamento.  
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, en este caso Licencia Equipo Especial 
D3. 
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XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
No aplica. 
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato al Técnico 4, Encargado de la Oficina  de 
Transportes, a un  Jefe de Sección  u otra jefatura asignada, dependiendo de su 
ubicación en la estructura orgánica. 

 
XXI. CÓDIGO DEL CARGO 

 

CA -10. 
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I. TITULO DE LA CLASE:  

 
OPERARIO DE IMPRENTA 1.  
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
  
Ejecución de tareas variadas en el proceso de producción de las diferentes loterías que 
tiene la Institución, que exigen de habilidades motoras conocimientos teóricos y 
prácticos básicos que conlleva el proceso. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

  
Verificar que los sorteos de los diferentes tipos de lotería sea, Nacional, Popular y 
Tiempos, contengan el número exacto de pliegos, así como detectar la existencia de 
faltantes o sobrantes en las distintas fases de fabricación de loterías.  
 
Preparar, revisar y contar la lotería en grupos para el proceso de numeración, 
remitiéndola  al área correspondiente,. Así mismo le corresponde custodiar los 
diferentes sorteos en proceso y entregar a la bóveda cuando esta terminado.  
 
Ejecutar labores de encuadernación, 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 Institución.  
 
Asistente en la operación de preparación, mantenimiento y eventualmente en el manejo 
de  la guillotina para cortar la papelería utilizada en el proceso de confección de la 
lotería y otro tipo de trabajos especiales.  
 
Acomoda, acarrea y ubica papel de la bodega o de la máquina impresora para darle el 
tamaño indicado en la guillotina, ayudando al operario de la guillotina en diversas 
labores.  
 
Realizar el conteo de los pliegos de Lotería Nacional, Popular y Tiempos provenientes del 
taller de imprenta, así como de aquellos que han pasado por la etapa de revisión, y 
verificar que cada uno de los paquetes de lotería cuente con el número de pagos 
establecidos previamente.  
 
Ayuda en la limpieza y mantenimiento de las máquinas 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 tomen las medidas de control 
interno para minimizar la comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su supervisor inmediato. 
  

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
  
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
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Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
  
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
  
VIII. 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños, perjuicios y desprestigio. 
 
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 graves e incapacidades 
prolongadas o total.   
Riesgo por enfermedad laboral.  Por 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 rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
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Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
  
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  
XI. HABILIDADES: 

  
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
Habilidad para diseñar, redactar y realizar cálculos aritméticos sencillos.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
  
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
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Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas. 
  
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
  
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
  
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año 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 básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
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Cursos que lo capaciten en operación de equipo de guillotinas y de verificación. 
 
Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina. 
 
Conocimientos básicos en el área de control de calidad en procesos de producción.  
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a la Jefatura del Departamento de Imprenta a un 
ProfŜǎƛƻƴŀƭ н ƻ ŀ ǳƴ  9ƴŎŀǊƎŀŘƻ ŘŜ ƭŀ {ŜŎŎƛƽƴ ŘŜ tǊƻŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜ [ƻǘŜǊƝŀǎ  ά¢ŀƭƭŜǊ ŘŜ 
LƳǇǊŜƴǘŀέ ƻ ŘŜ .ƽǾŜŘŀΣ ŘŜǇŜƴŘƛŜƴŘƻ ŘŜ ǎǳ ǳōƛŎŀŎƛƽƴ Ŝƴ ƭŀ ŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ƻǊƎłƴƛŎŀΦ    
 
XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 
Verificador.  
Asistente de Bóveda. 
Auxiliar de Guillotinas. 
Encuadernador. 
 
XXI.  CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -09. 
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I.  NOMBRE DEL CARGO: 
 

VERIFICADOR. 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 

Ejecución de tareas operativas  en las cuales verifica que el sorteo de Lotería Nacional, 
Lotería Popular y Tiempos contenga el número exacto de pliegos, así como detectar la 
existencia de faltantes o sobrantes en las distintas fases del proceso de fabricación de 
loterías. 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 

Realizar el conteo total o parcial de las loterías confeccionadas, y ordenarlas en 
paquetes de 1000 pliegos. 
 

Realizar el conteo total o parcial de las loterías cuando se presentan diferencias 
(faltantes o sobrantes) en alguno de los procesos de numeración, impresión de reverso, 
impresión de tinta invisible y litografía. 
 

Entregar el sorteo completo a los funcionarios encargados de imprimir la tipografía. 
 

Separar del paquete de lotería, el sobrante que se encuentra en buen estado, así 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 fabricación de lotería. 
 

Informar a sus superiores de cualquier anomalía presente en el sorteo, como la 
existencia de faltantes o sobrantes de pliegos. 
 

Verificar si existe la cantidad necesaria de pliegos sobrantes en buen estado para 
continuar con el proceso de producción de lotería. 
 

Elaborar una bitácora con los datos de cada uno de los sorteos.  
 

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

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

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su supervisor inmediato. 
  

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
  

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 

Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
  

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
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VIII. 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños, perjuicios y desprestigio. 
 

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 graves e incapacidades 
prolongadas o total.   
Riesgo por enfermedad laboral.  Por 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 rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
  
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  

XI. HABILIDADES: 
  
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
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Trabajar de acuerdo a instrucciones, métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
Habilidad para diseñar, redactar y realizar cálculos aritméticos sencillos.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
  

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas. 
  
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
  

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
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Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
  

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año 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 básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 
Cursos que lo capaciten en operación de equipo de guillotinas y de verificación. 
 
Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina. 
 
Conocimientos básicos en el área de control de calidad en procesos de producción.  
 

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 Sección de Producción de LƻǘŜǊƝŀǎ  ά¢ŀƭƭŜǊ ŘŜ 
LƳǇǊŜƴǘŀέ ƻ ŘŜ .ƽǾŜŘŀΣ ŘŜǇŜƴŘƛŜƴŘƻ ŘŜ ǎǳ ǳōƛŎŀŎƛƽƴ Ŝƴ ƭŀ ŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ƻǊƎłƴƛŎŀΦ    
 

XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -11. 
 
 
 
 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  137 

I. NOMBRE DEL CARGO: 
 
ASISTENTE DE BOVEDA 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
 
Ejecución de tareas operativas que consisten en realizar el conteo de los pliegos de 
Lotería Nacional, Lotería Popular y Tiempos provenientes del taller de imprenta, así 
como de aquellos que han pasado por la etapa de revisión, y verificar que cada uno de 
los paquetes de lotería cuente con el número exacto de pliegos establecido previamente. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Trasladar la lotería del taller de imprenta a la bóveda y verificar que los datos 
contenidos en los formularios de control sean los correctos. 
 
Verificar que cada paquete de lotería contenga la cantidad de pliegos correspondientes  
 
Ordenar los paquetes de lotería en la bóveda según la numeración y la serie, en los 
lugares establecidos previamente. 
 
Verificar que los enteros con anomalías se encuentren sellados. 
 
Reponer los enteros que se encuentran sellados con otros enteros que no presenten 
anomalías. 
 
Informar al jefe inmediato cuando se detectan errores en la revisión de los pliegos de 
lotería. 
 
Entregar y recibir los paquetes de lotería procedentes de la oficina de Inspección y 
Revisión. 
 
Verificar que los paquetes de lotería provenientes de la oficina de Inspección y Revisión 
contengan el número exacto de pliegos.  
Ayuda en la limpieza y mantenimiento de las máquinas 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 tomen las medidas de control 
interno para minimizar la comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  
IV.  SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su supervisor inmediato. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
  
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
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La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
  
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
  
VIII. 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños, perjuicios y desprestigio. 
 
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 graves e incapacidades 
prolongadas o total.   
Riesgo por enfermedad laboral.  Por 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 rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
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CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  
XI. HABILIDADES: 

  
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
Habilidad para diseñar, redactar y realizar cálculos aritméticos sencillos.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
  
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
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Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas. 
  
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
  
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
  
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año 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 básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 
Cursos que lo capaciten en operación de equipo de guillotinas y de verificación. 
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Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina. 
 
Conocimientos básicos en el área de control de calidad en procesos de producción.  
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a la Jefatura del Departamento de Imprenta a un 
tǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭ н ƻ ŀ ǳƴ  9ƴŎŀǊƎŀŘƻ ŘŜ ƭŀ {ŜŎŎƛƽƴ ŘŜ tǊƻŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜ [ƻǘŜǊƝŀǎ  ά¢ŀƭƭŜǊ ŘŜ 
LƳǇǊŜƴǘŀέ ƻ ŘŜ .ƽǾŜŘŀΣ ŘŜǇŜƴŘƛŜƴŘƻ ŘŜ ǎǳ ǳōƛŎŀŎƛƽƴ Ŝƴ ƭŀ ŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ƻǊƎłƴƛŎŀΦ    
 
XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -12. 
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I.  NOMBRE DEL CARGO: 
 
AUXILIAR DE GUILLOTINAS  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
 
Ejecución de tareas operativas en las cuales opera la guillotina para cortar la papelería 
utilizada en el proceso de confección de la lotería y otro tipo de trabajos especiales, así 
como velar por el mantenimiento y orden de los materiales y equipo del área de 
guillotinas.      
 
III. . ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Realizar el corte de la papelería utilizada para confeccionar la Lotería Nacional, Popular, 
Chances, Tiempos, y también otro tipo de documentos como afiches, folletos, tarjetas de 
presentación,  etc. 
 
Realizar el corte final de los enteros provenientes del Departamento de Loterías. 
 
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 institución y pliegos de lotería sobrante antes de realizar los 
sorteos. 
 
Acomodar los diferentes tipos de papel según el código asignado. 
 
Ayuda en la limpieza y mantenimiento de las máquinas 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 tomen las medidas de control 
interno para minimizar la comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su supervisor inmediato. 
  

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
  
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
  
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
  
VIII. 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños, perjuicios y desprestigio. 
 
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 graves e incapacidades 
prolongadas o total.   
Riesgo por enfermedad laboral.  Por 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 rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
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CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  
XI. HABILIDADES: 

  
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
Habilidad para diseñar, redactar y realizar cálculos aritméticos sencillos.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
  
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
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Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas. 
  
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
  
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
  
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año 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 básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 
Cursos que lo capaciten en operación de equipo de guillotinas y de verificación. 
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Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina. 
 
Conocimientos básicos en el área de control de calidad en procesos de producción.  
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a la Jefatura del Departamento de Imprenta a un 
tǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭ н ƻ ŀ ǳƴ  9ƴŎŀǊƎŀŘƻ ŘŜ ƭŀ {ŜŎŎƛƽƴ ŘŜ tǊƻŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜ [ƻǘŜǊƝŀǎ  ά¢ŀƭƭŜǊ ŘŜ 
LƳǇǊŜƴǘŀέ ƻ ŘŜ .ƽǾŜŘŀΣ ŘŜǇŜƴŘƛŜƴŘƻ ŘŜ ǎǳ ǳōƛŎŀŎƛƽƴ Ŝƴ ƭŀ ŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ƻǊƎłƴƛŎŀΦ    
 
XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -13. 
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I.  NOMBRE DEL CARGO: 
 
ENCUADERNADOR  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de tareas operativas en el proceso de producción atiendo las solicitudes 
emitidas por las diferentes unidades para compactar diversos documentos, folletos, 
revistas, talonarios, afiches y otros similares para la cual requiere destreza física y 
motora. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Velar por que los trabajos sean ejecutados de acuerdo con las normas técnicas y de 
calidad establecidas. 
 
Compaginar los trabajos según el orden secuencial respectivo. 
 
Encuadernar los trabajos impresos según 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 Departamento de Imprenta. 
 
Cortar y empacar los trabajos que se realizan. 
Ayuda en la limpieza y mantenimiento de las máquinas 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 tomen las medidas de control 
interno para minimizar la comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  150 

Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su supervisor inmediato. 
  

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
  
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
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caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
  
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
  
VIII. 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños, perjuicios y desprestigio. 
 
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 graves e incapacidades 
prolongadas o total.   
Riesgo por enfermedad laboral.  Por 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 rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
  
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  
XI. HABILIDADES: 

  
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
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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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
Habilidad para diseñar, redactar y realizar cálculos aritméticos sencillos.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
  
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas. 
  
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
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XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propias de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
  
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año 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 básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 
Cursos que lo capaciten en operación de equipo de guillotinas y de verificación. 
 
Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina. 
 
Conocimientos básicos en el área de control de calidad en procesos de producción.  
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XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a la Jefatura del Departamento de Imprenta a un 
tǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭ н ƻ ŀ ǳƴ  9ƴŎŀǊƎŀŘƻ ŘŜ ƭŀ {ŜŎŎƛƽƴ ŘŜ tǊƻŘǳŎŎƛƽƴ ŘŜ [ƻǘŜǊƝŀǎ  ά¢ŀƭƭŜǊ ŘŜ 
LƳǇǊŜƴǘŀέ ƻ ŘŜ .ƽǾŜŘŀΣ ŘŜǇŜƴŘƛŜƴŘƻ ŘŜ ǎǳ ǳōƛŎŀŎƛƽƴ Ŝƴ ƭŀ ŜǎǘǊǳŎǘǳǊŀ ƻǊƎłƴƛŎŀΦ    
 
XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -14. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 
 
TÉCNICO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO INFORMÁTICO. 
 
II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución de labores técnicas en Informática variadas de verificación, mantenimiento, 
prevención  y restablecimiento de programas y equipos informático, así como de las 
redes de comunicaciones instaladas en las diferentes instancias organizacionales de 
Institución 
 

III. 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 institución en el área de cómputo. 
 
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cómputo. Incluye la 
reparación de equipo de cómputo, cambio de partes, instalación 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 institución se encuentre en 
condiciones de funcionamiento adecuadas y de acuerdo con lo solicitado. 
 
Instalar equipo de cómputo y su conexión en red en los diferentes departamentos de  la 
Institución. 
 
Instalación de "software" de aplicación. 
 
Instalación de equipos audiovisuales para presentaciones y seminarios realizados 
interna o externamente por la institución. 
 
Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios realizados. 
 
Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 aplicación de las normas, disposiciones, leyes, procedimientos y 
protocolos establecidos en el campo de su competencia, velando por el acatamiento 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  156 

estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional que la función 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 sobre las 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
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La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su superior inmediato. 
 
V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
con público en general, para proporcionar u obtener información variada propia del 
trabajo que desempeña así como para explicar una norma, un procedimiento vigente o 
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos. 
 

VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños.. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral.  Por 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 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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
Talento para expresar ideas en forma oral y escrita de forma correcta.   
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
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XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a críticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de los objetivos. 
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público.   
 
Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales:   procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
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XV. REQUISITO ACADÉMICO: 

 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
No aplica. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, o el Encargado de la  Sección 
de Soporte y Mantenimiento, dependiendo de su ubicación en la estructura orgánica. 
 

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 
Técnico  de Soporte y Mantenimiento Informático.   
 
XXI.  CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -10. 
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I.  TITULO DEL CARGO: 
 
TÉCNICO EN SOPORTE Y MANTENIMIENTO INFORMÁTICO.  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de labores técnicas en Informática variadas de verificación, mantenimiento, 
prevención  y restablecimiento de programas y equipos informático, así como de las 
redes de comunicaciones instaladas en las diferentes instancias organizacionales de 
Institución.  
 

III. 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 institución en el área de cómputo. 
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. 
 
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cómputo. Incluye la 
reparación de equipo de cómputo, cambio de partes, instalación 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 institución se encuentre en 
condiciones de funcionamiento adecuadas y de acuerdo con lo solicitado. 
 
Instalar equipo de cómputo y su conexión en red en las diferentes instancias 
organizacionales de  la Institución. 
 
Instalación de "software" de aplicación. 
 
Instalación de equipos audiovisuales para presentaciones y seminarios realizados 
interna o externamente por la institución. 
 
Atender las consultas y solicitudes de trabajo relacionadas con soporte técnico. 
 
Comprobar la correcta aplicación 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 función asignada 
demande. 
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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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole 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. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
Para el desarrollo de las funciones sigue lo dispuesto en la normativa, leyes, 
reglamentos, circulares, técnicas y otras disposiciones relacionadas al área de su 
especialización. 
 
La labor es evaluada de conformidad a la calidad del trabajo que ejecuta, bajo la 
orientación de su superior inmediato. 
 
V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
con público en general, para proporcionar u obtener información variada propia del 
trabajo que desempeña así como para explicar una norma, un procedimiento vigente o 
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos. 
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VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 

 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños.. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral.  Por las labores que realiza, se esta expuesto y se corre 
riesgo a accidentes, que pueden causar lesiones leves e incapacidad temporal.  
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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
Talento para expresar ideas en forma oral y escrita de forma correcta.   
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a críticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de los objetivos. 
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
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Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público.   
 
Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales:   procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
No aplica. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, o el Encargado de la  Sección 
de Soporte y Mantenimiento, dependiendo de su ubicación en la estructura orgánica. 
 

XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -15 
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I. TITULO DE LA CLASE: 
 
TRABAJADOR DE CAMPO SANTO. 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución de tareas operativas y rutinarias en los Campos Santos las cuales exigen 
esfuerzo físico, habilidades motoras así como de fortaleza muscular y utilización de 
herramientas y equipos.  Se requiere conocimientos básicos en el proceso de 
exhumación e inhumación, para ejercer su labor. 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Ejecutar el proceso de inhumación y exhumación en el Cementerio General y 
Metropolitano. 
 
Limpiar los nichos y las criptas móviles después de realizar la exhumación. 
 
Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los equipos, maquinaria instrumentos, 
utensilios, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecución 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 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 las medidas de 
control interno para minimizar la comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
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Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes.  
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y prácticas asignadas para el 
cumplimiento del trabajo.  
 
Su labor es evaluada en atención del rendimiento y desempeño realizado, bajo estricta 
supervisión inmediata.   
 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de 
acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente un esfuerzo físico. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene un mínimo 
contacto externo con público. 
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VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 

IX. CONDICIONES LABORALES: 
 
Riesgo por un accidente laboral. Por las labores 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 enfermedades, 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 
comprobación de rutina.  
Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su 
corrección. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos. 
 
Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.  
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en las labores que desarrolla. 
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
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XV. REQUISITO ACADÉMICO: 

 
Primaria completa.  
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 6 meses de experiencia  en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica.  
 

XVIII. OTRO REQUISITO: 
 
Conocimientos básicos en albañilería. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Encargado de Campo Santo 
 

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 
Trabajador de Campo Santo. 
 
XXI.  CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -11 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 
TRABAJADOR DE CAMPO SANTO.  
 
II. NATURALEZA DE CARGO: 
 
Ejecución de tareas operativas y rutinarias en los Campos Santos las cuales exigen 
esfuerzo físico, habilidades motoras así como de fortaleza muscular y utilización de 
herramientas y equipos.  Se requiere conocimientos básicos en el proceso de 
exhumación e inhumación, para ejercer su labor. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Ejecutar el proceso de inhumación y exhumación en el Cementerio General y 
Metropolitano. 
 
Limpiar los nichos y las criptas móviles después de realizar la exhumación. 
 
Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los equipos, maquinaria instrumentos, 
utensilios, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecución 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 se encuentran. 
 
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
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Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y prácticas asignadas para el 
cumplimiento del trabajo.  
 
Su labor es evaluada en atención del rendimiento y desempeño realizado, bajo estricta 
supervisión inmediata.   
 
V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de 
acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente un esfuerzo físico. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene un mínimo 
contacto externo con público. 
 

VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
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IX. CONDICIONES LABORALES: 
 
Riesgo por un accidente laboral. Por las labores 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 enfermedades, 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 
comprobación de rutina.  
Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su 
corrección. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos. 
 
Habilidad para laborar con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.  
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XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en las labores que desarrolla. 
 
Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XIII.CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 
XIV.CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
XV.REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Primaria completa.  
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XVI.REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 6 meses de experiencia  en labores relacionadas con el cargo. 
 
XVII.REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica.  
 
XIX OTRO REQUISITO: 
 
Conocimientos básicos en albañilería. 
 
XX  CODIGO DEL CARGO 
 

CA-16. 
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I. TITULO DE LA CLASE:  

 
ASISTENTE DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución de actividades auxiliares de soporte administrativo de cuidado y trascendencia  
básica en la trascripción o recepción, tramitación,  registro,  control y custodia  de 
documentos y correspondencia diversa, así como la observación y vigilancia de acciones 
y movimientos,  derivados de los procesos de trabajo asignados sea por intermedio de 
equipo manual, eléctrico, sistemas informáticos o circuito cerrado de televisión 
institucional, propios de una instancia a nivel de Departamento, Sección o Unidad. 
 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Elaborar o reproducir documentos variados, utilizando los correspondientes equipos de 
oficina, a solicitud de la jefatura, con el fin de obtener productos de excelente 
presentación que apoyen los estudios y servicios de la Dependencia en la que labora. 
 
Atender y resolver consultas del público. 
 
Preparar diferentes tipos de informes, cuadros comparativos, etc., a solicitud de la 
jefatura. 
 
Mantener actualizado el archivo de documentos asignados y el inventario de los fondos 
documentales para su fácil localización. 
 
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, por ejemplo organización de 
archivos físicos y electrónicos, registro de correspondencia, entre otros. 
 
Revisar, limpiar, clasificar, ordenar y registrar la documentación remitida al archivo 
central. 
 
Mantener un inventario actualizado de los fondos documentales que se encuentran en el 
archivo central, así como de aquellos que serán enviados al Archivo Nacional. 
 
Mantener controles actualizados sobre las 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
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Observar y vigilar mediante sistema de circuito cerrado de televisión institucional los 
diversos movimientos y acciones que se lleven en la Organización. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo.  
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y prácticas asignadas para el 
cumplimiento del trabajo. 
 
Su labor es evaluada en atención del rendimiento y desempeño realizado, bajo estricta 
supervisión inmediata. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
Mantener discreción por la información confidencial que conoce en la instancia 
organizacional en la que labora.  
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
con público en general, para proporcionar u obtener información variada propia del 
trabajo que desempeña así como para explicar una norma, un procedimiento vigente o 
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.  
  
VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por las labores que ejecuta, la exposición y riesgo a 
accidente es mínima, por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una 
oficina.     
Riesgo por enfermedad laboral.  Por las labores que desarrolla, la exposición e incidencia 
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 
comprobación de rutina. 
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Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su 
corrección. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  
XI. HABILIDADES: 

  
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita así como para la comprensión de mensajes 
y textos.  
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente. 
 
Habilidad para diseñar, redactar y realizar cálculos aritméticos.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina y de informática.  
 
Servicio de alta calidad al usuario interno y externo.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita así como para la comprensión de mensajes 
y textos.  
 
Habilidad para la escritura rápida y  redacción de notas, memorandos, informes o 
apuntes.  
 
Discrecionalidad en el manejo de la información y en la comunicación con el cliente 
interno y externo.  
 
Talento para promover la imagen, manejo de protocolo y comunicación personal, 
telefónica e informática.   
 
Habilidad para tratar en forma cortés, amable y satisfactoria con el público.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
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XII. ACTITUDES: 
 
Aptitud paciente, optimista y de cooperación en la atención del cliente interno y externo.  
 
Identificación y compromiso con la visión, misión y objetivos de la institución que 
representa. 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a críticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de los objetivos. 
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
Disposición al cambio, orden, disciplina y previsión en la Ejecución de sus actos.  
 
Responsabilidad, tolerancia, Empeño e interés en lo que realiza. 
  
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
  
Debe mantener actualizados los conocimientos administrativos y técnicas propias de su 
especialidad, así como 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.  
 
Además de los conocimientos propios de la formación requerida, es elemental que se 
conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
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XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL.  
 
No aplica.  
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
  
Conocimiento de paquetes de computación. 
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o encargado de la instancia 
organizacional en donde este ubicado, sea Unidad, Sección, Oficina, Departamento.  
  
XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 
Asistente de Oficina. 
Secretaria 
Operador Administrativo de  Circuito Cerrado de Televisión 
 
XXI. CÓDIGO DE LA CLASE 
 
CA-12. 
 
 
 
 
 
 
 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  183 

I.  TITULO DEL CARGO:  
 
ASISTENTE DE OFICINA.  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
  
Ejecución de labores administrativas que implican experiencia para la Ejecución de 
labores de cuidado y trascendencia en la tramitación de documentos, correspondencia, 
ejecución de trámites y controles administrativos, adquisición de Bienes de Caja Chica, 
envío de solicitud de cotizaciones, derivados de los procesos de trabajo asignados sea 
por intermedio de equipo manual, eléctrico o sistemas informáticos, propios de una 
instancia a nivel de Departamento, Sección 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 productos de excelente 
presentación que apoyen los estudios y servicios de la Dependencia en la que labora. 
 
Atender y resolver consultas del público. 
 
Preparar diferentes tipos de informes, cuadros comparativos, etc., a solicitud de la 
jefatura. 
 
Mantener actualizado el archivo de documentos asignados y el inventario de los fondos 
documentales para su fácil localización. 
 
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, por ejemplo organización de 
archivos físicos y electrónicos, registro de correspondencia, entre otros. 
 
Revisar, limpiar, clasificar, ordenar y registrar la documentación remitida al archivo 
central. 
 
Mantener un inventario actualizado de los fondos documentales que se encuentran en el 
archivo central, así como de aquellos que serán enviados al Archivo Nacional. 
 
Mantener controles actualizados sobre las 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo.  
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  
III. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y prácticas asignadas para el 
cumplimiento del trabajo. 
 
Su labor es evaluada en atención del rendimiento y desempeño realizado, bajo estricta 
supervisión inmediata. 
 
IV. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 

 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
  

V. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
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Mantener discreción por la información confidencial que conoce en la instancia 
organizacional en la que labora.  
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 

 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
con público en general, para proporcionar u obtener información variada propia del 
trabajo que desempeña así como para explicar una norma, un procedimiento vigente o 
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.  
  
VII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 
VIII. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por las labores que ejecuta, la exposición y riesgo a 
accidente es mínima, por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una 
oficina.     
Riesgo por enfermedad laboral.  Por las labores que desarrolla, la exposición 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 inmediata, en las tareas asignadas mediante 
comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere de poco tiempo para su 
corrección. 
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CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  

X. HABILIDADES: 
  
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita así como para la comprensión de mensajes 
y textos.  
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente. 
 
Habilidad para diseñar, redactar y realizar cálculos aritméticos.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina y de informática.  
 
Servicio de alta calidad al usuario interno y externo.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita así como para la comprensión de mensajes 
y textos.  
 
Habilidad para la escritura rápida y  redacción de notas, memorandos, informes o 
apuntes.  
 
Discrecionalidad en el manejo de la información y en la comunicación con el cliente 
interno y externo.  
 
Talento para promover la imagen, manejo de protocolo y comunicación personal, 
telefónica e informática.   
 
Habilidad para tratar en forma cortés, amable y satisfactoria con el público.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
 
XI. ACTITUDES: 

 
Aptitud paciente, optimista y de cooperación en la atención del cliente interno y externo.  
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Identificación y compromiso con la visión, misión y objetivos de la institución que 
representa. 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a críticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de los objetivos. 
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
Disposición al cambio, orden, disciplina y previsión en la Ejecución de sus actos.  
 
Responsabilidad, tolerancia, Empeño e interés en lo que realiza. 
  
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 
XIII. CONOCIMIENTOS: 
  
Debe mantener actualizados los conocimientos administrativos y técnicas propias de su 
especialidad, así cono 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.  
 
Además de los conocimientos propios de la formación requerida, es elemental que se 
conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
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XIV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
 
XV. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 
XVI. REQUISITO LEGAL.  
 
No aplica.  
 

XVII. OTROS REQUISITOS: 
  
Conocimiento de paquetes de computación. 
 

XVIII. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o encargado de la instancia 
organizacional en donde este ubicado, sea Unidad, Sección, Oficina, Departamento, 
dirección o Nivel Superior. 
 
XIX. CÓDIGO DE LA CARGO 
 

CA-17. 
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I. TITULO DE LA CARGO:  

 
SECRETARIA. 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de funciones complejas y variadas de carácter administrativas, proporcionado 
respaldo a funcionarios y jefatura de una instancia organizacional de base o intermedio 
sea esta un Departamento, una Sección o una Unidad, mediante la ejecución y control  
de tramites que genera su función. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

  
Llevar a cabo trámites variados de mayor complejidad en la unidad organizativa en que 
se desempeña como: asignar, supervisar, controlar y ejecutar la preparación, trámite, 
registro y archivo de documentos; recepción, registro y despacho de correspondencia; 
actualización y suministro de información; atención al público, recaudación y otras 
actividades de carácter asistencial en el ámbito administrativo; esto 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 actualizados los sistemas, procesos y procedimientos 
relativos a la gestión de archivo administrativo o específicos, derivados de la 
dependencia respectiva o del quehacer institucional. 
 
Recibir y clasificar la correspondencia dirigida a la unidad administrativa donde se 
desempeña. 
 
Mantener actualizado el archivo de documentos asignados para su fácil localización. 
 
Colaborar con sus superiores en la ejecución, control y seguimiento de los asuntos 
propios de su actividad.  Recibir y brindar la atención previa a los visitantes de sus 
superiores. 
 
Resolver u orientar consultas y suministrar información que le presentan sus superiores, 
compañeros y público en general, relacionadas con la actividad a su cargo, de forma 
personal, telefónica o por vías electrónicas. 
 
Recomendar procedimientos para el trámite 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, tales como: llenar 
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa, 
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
  
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

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

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
  
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
con público en general, para proporcionar u obtener información variada propia del 
trabajo que desempeña así como para explicar una norma, un procedimiento vigente o 
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.  
 
VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por las labores que ejecuta, la exposición y riesgo a 
accidente es mínima, por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una 
oficina.  
Riesgo por enfermedad laboral. Por las labores que desarrolla, la exposición e incidencia 
de enfermedades, es baja, por cuanto, las condiciones se trabajo se desarrollan en una 
oficina. 
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR 
 
Los errores son detectados en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  
X. HABILIDADES: 
  
Habilidad para tratar en forma cortés, amable y satisfactoria con el público.  
 
Destreza para la escritura rápida y  redacción de notas, memorandos, informes o 
apuntes.  
 
Talento para promover la imagen, manejo de protocolo y comunicación personal, 
telefónica e informática.   
 
Destreza para la comunicación oral y escrita así como para la comprensión de mensajes 
y textos.  
 
Servicio de alta calidad al usuario interno y externo.  
 
Discrecionalidad en el manejo de la información y excelente comunicación con el cliente 
interno y externo.  
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina y de informática.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita así como para la comprensión de mensajes 
y textos.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
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XI. ACTITUDES: 
 
Actitud paciente, optimista y de cooperación en la atención del cliente interno y externo.  
 
Identificación y compromiso con la visión, misión y objetivos de la institución que 
representa. 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a críticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de los objetivos. 
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
Disposición al cambio, orden, disciplina y previsión en la Ejecución de sus actos.  
 
Responsabilidad, tolerancia, Empeño e interés en lo que realiza. 
 

XII. CONFIDENCIALIDAD: 
  
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional. 
 
 

XIII. CONOCIMIENTOS: 
  
Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como el desarrollo de nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, por cuanto su labor exige una actitud proactiva y de servicio con aportes 
creativos y originales durante toda su carrera. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Institución para la cual labora 
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público 
 
El entorno político, científico, económico, social y cultural nacional e internacional 
 
Organización y funcionamiento de la Administración Pública costarricense. 
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Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
 

XIV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
 

XV. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1  año de experiencia en labores relacionadas con el cargo.  
 

XVI. REQUISITO LEGAL.  
  
No aplica.  
  

XVII. OTROS REQUISITOS: 
  
Conocimientos básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 

XVIII. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o Encargado de la instancia 
organizacional en que se encuentre ubicada sea, Unidad, Oficina,  Sección o 
Departamento, dependiendo de su ubicación en la estructura organizacional. 
  
XX  CÓDIGO DE LA CARGO 
 

CA-18. 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 
OPERADOR ADMINISTRATIVO DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISIÓN. 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de actividades auxiliares de soporte administrativo de cuidado y 
transcendencia básica, mediante la operación y administración del circuito cerrado de 
televisión institucional, para la observación y vigilancia de acciones y movimientos de 
personal interno y externo a nivel Organizacional. 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Ejecutar el sistema programado para el sistema de monitoreo. 
 
Coordinar, verificar, controlar y participar en mantenimiento del sistema de monitoreo 
con la empresa y técnicos responsables. Tomar fotografías cuando las circunstancias lo 
requieran. 
 
Editar las grabaciones  y cambiar los casetes o discos compactos cuando estas han 
terminado. Clasifica y resguardar las grabaciones.  
 
Variar la ubicación de las cámaras cuando sea necesario y grabar en vivo cualquier 
evento cuando las circunstancias lo requieran. 
 
Encender y apagar el equipo del circuito cerrado de televisión institucional así como 
velar por su utilización. 
 
Controlar por medio del sistema de video el ingreso de  clientes externos a diferentes 
pisos del edificio central a realizar trámites.   
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, tales como: llenar 
boletas de control, preparar informes de labores, irregularidades que observa, 
desperfectos del equipo, entre otras, presentando las recomendaciones respectivas. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Participar en la Ejecución de las actividades programadas por la institución, 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 tomen las medidas de 
control interno para minimizar la comisión 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 establecidos y se tomen las medidas de 
control interno para minimizar la comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 aplicación 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 función asignada 
demande. 
 

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 

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

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

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

Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 

Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
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Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo se ejecuta siguiendo las instrucciones, métodos y prácticas asignadas para el 
cumplimiento del trabajo 
 
Su labor es evaluada en atención del rendimiento y desempeño realizado bajo estricta 
supervisión inmediata. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
  

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
con público en general, para proporcionar u obtener información variada propia del 
trabajo que desempeña así como para explicar una norma, un procedimiento vigente o 
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.  
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VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 

 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por las labores que ejecuta, la exposición y riesgo a 
accidente es mínima, por cuanto, las condiciones de trabajo se desarrollan en una 
oficina.  
Riesgo por enfermedad laboral. Por las labores que desarrolla, la exposición e incidencia 
de enfermedades, es baja, por cuanto, las condiciones se trabajo se desarrollan en una 
oficina. 
 
X. CONSECUENCIA DEL ERROR 
 
Los errores son detectados en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de cuidado y requiere poco tiempo para su 
corrección. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  

XI. HABILIDADES: 
XII.  

 Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita así como para la comprensión de mensajes 
y textos.  
 
Honradez, rectitud, disciplina, amabilidad y prestación del servicio en forma eficiente. 
 
Habilidad para diseñar, redactar y realizar cálculos aritméticos.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina y de informática.  
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Servicio de alta calidad al usuario interno y externo.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita así como para la comprensión de mensajes 
y textos.  
 
Habilidad para la escritura rápida y  redacción de notas, memorandos, informes o 
apuntes.  
 
Discrecionalidad en el manejo de la información y en la comunicación con el cliente 
interno y externo.  
 
Talento para promover la imagen, manejo de protocolo y comunicación personal, 
telefónica e informática.   
 
Habilidad para tratar en forma cortés, amable y satisfactoria con el público.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Sentido de organización y agilidad en el trámite de los asuntos asignados.  
 

XIII. ACTITUDES: 
 
Actitud paciente, optimista y de cooperación en la atención del cliente interno y externo.  
 
Identificación y compromiso con la visión, misión y objetivos de la institución que 
representa. 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a críticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de los objetivos. 
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
Disposición al cambio, orden, disciplina y previsión en la Ejecución de sus actos.  
 
Responsabilidad, tolerancia, Empeño e interés en lo que realiza. 
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XIV. CONFIDENCIALIDAD: 

  
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional. 
 

XV. CONOCIMIENTOS: 
  
Debe mantener actualizados los conocimientos administrativos y técnicas propias de su 
especialidad, así como 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.  
 
Además de los conocimientos propios de la formación requerida, es elemental que se 
conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
Sistemas informáticos propios de la dependencia donde su ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de texto, hojas electrónicas entre otros 
 

XVI. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
 

XVII. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo.  
 

XVIII. REQUISITO LEGAL.  
  
No aplica.  
  

XIX. OTROS REQUISITOS: 
  
Conocimientos básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
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XX. SUPERIOR INMEDIATO: 

 
Jefatura de la Sección Seguridad y Vigilancia. 
  

XXI. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -19. 
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I. TITULO DE LA CLASE:  

 
OPERADOR DE EQUIPO INFORMÁTICO 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
  
Ejecución de labores Informáticas que requieren conocimientos teóricos y prácticos 
relativos al proceso de operación de la central informática de la Institución, así como 
asistencia en el funcionamiento de la red y utilización del software especializado en la 
base de datos y sistemas en producción.  
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

  
Operar los equipos centrales de cómputo, siguiendo las normas y estándares 
establecidos.  
 
Confeccionar los respaldos diarios de bases de datos y programas de los diferentes 
sistemas.  
 
Ejecutar los diferentes procesos según se requiera en los sistemas de información que se 
encuentran en la producción.  
 
Inicializar el equipo central y brindar mantenimiento a los dispositivos de 
almacenamientos (discos).  
 
Brindar soporte técnico básico en hardware, software y redes de comunicación.  
 
Interpretar y ejecutar rutinas y programas propios del sistema operativo según 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 aplicación 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 función 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Resolver consultas y suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
  
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

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

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
con público en general, para proporcionar u obtener información variada propia del 
trabajo que desempeña así como para explicar una norma, un procedimiento vigente o 
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.  
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 laboral. Por 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 rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  
XI. HABILIDADES: 

 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
Talento para expresar ideas en forma oral y escrita de forma correcta.   
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
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XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a críticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de los objetivos. 
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
  
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
  
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propias de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio, 
Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
El entorno político, científico, económico, social y cultural nacional e internacional 
 
Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
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XV. REQUISITO ACADÉMICO: 

 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL.  
 
No aplica.  
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
No aplica.  
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a la Jefatura del Departamento de Informática o 
un Profesional 2, dependiendo de su ubicación en al estructura orgánica.  
  

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 
Operador de Equipo Informático.  
 

XXI. CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL-13. 
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I. TITULO DEL CARGO 
 
OPERADOR DE EQUIPO INFORMÁTICO 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
  
Ejecución de labores Informáticas operativas que requieren conocimientos teóricos y 
prácticos relativos al proceso de operación de la central informática de la Institución, así 
como asistencia en el funcionamiento de la red y utilización del software especializado 
en la base de datos y sistemas en producción.  
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

  
Operar los equipos centrales de cómputo, siguiendo las normas y estándares 
establecidos.  
 
Confeccionar los respaldos diarios de bases de datos y programas de los diferentes 
sistemas.  
 
Ejecutar los diferentes procesos según se requiera en los sistemas de información que se 
encuentran en la producción.  
 
Inicializar el equipo central y brindar mantenimiento a los dispositivos de 
almacenamientos (discos).  
 
Brindar soporte técnico básico en hardware, software y redes de comunicación.  
 
Interpretar y ejecutar rutinas y programas propios del sistema operativo según 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 aplicación 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 función 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
  
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

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

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto en forma periódica con superiores, compañeros así como 
con público en general, para proporcionar u obtener información variada propia del 
trabajo que desempeña así como para explicar una norma, un procedimiento vigente o 
mecanismos operativos, administrativos, comerciales o técnicos.  
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
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Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  
XI. HABILIDADES: 

 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
Talento para expresar ideas en forma oral y escrita de forma correcta.   
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Destreza para la comunicación oral y escrita.  
 
Capacidad para aprender el  manejo de paquetes de cómputo y sistemas modernos de 
archivo, así como manejo de equipo de oficina de informática.  
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a críticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de los objetivos. 
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Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Buenas relaciones humanas y amabilidad, confianza, discreción y lealtad en el 
desempeño de su trabajo.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
  
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
  
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio, 
Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
El entorno político, científico, económico, social y cultural nacional e internacional 
 
Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
  
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
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XVII. REQUISITO LEGAL.  
 
No aplica.  
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
No aplica.  
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a la Jefatura del Departamento de Informática o 
un Profesional 2, dependiendo de su ubicación en al estructura orgánica.  
  
XX  CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA-20. 
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I. TÍTULO DE LA CLASE: 
 
 TÉCNICO 1. 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución de labores Técnicas de asistencia en las cuales debe aplicar habilidades 
propias de un oficio, colaborando con personal de mayor nivel para la realización de 
estudios e investigación de menor impacto así como el seguimiento  y cumplimiento de 
procesos, sistemas y procedimientos para lo cual se requiere una preparación, 
conocimiento y experiencia 

 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Custodiar las garantías del equipo nuevo y del equipo que ha sido reparado en la 
institución, analizar y recomendar ofertas de servicios, coordinar con los proveedores los 
trámites relativos a la forma de pago, y los plazos de entrega del servicio, velar por que 
los proveedores  cumplan los plazos establecidos para la prestación de bienes y servicios. 
 
Controlar la entrada y salida de activos destinados a reparación, mantener actualizado 
el registro de proveedores. Custodiar los diseños impresos de las loterías, elaborar actas 
de los pliegos defectuosos para su debida reposición y revisión. 
 
Preparar y revisar informes variados de carácter administrativo. 
 
Organizar, verificar y codificar los documentos contables de las diferentes operaciones 
financieras, administración de recursos humanos, contabilidad, compras y loterías. 
 
Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por el 
estricto cumplimiento de los aspectos de carácter técnico y administrativo bajo su 
responsabilidad. 
 
Comprobar la correcta aplicación 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 función 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
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Ejecuta labores variadas relacionadas con los procesos de planificación, desarrollo y de 
confección de todos los diseños de las loterías de la Institución. 
 
Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo.  
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo las normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales, circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado. 
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
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V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 

 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza funciones en las cuales se requiere la aplicación 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 esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contactos 
habituales con terceros. 
 

VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral.  Por 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 laboral. Por 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 rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 
Excelente condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 
Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.  
 
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Trabajar de acuerdo a instrucciones,  métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
 
Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de objetivos.  
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Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculación con los resultados obtenidos.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición para el cambio, en especial al tecnológico. 
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, pues el desempeño de su labor exige una actitud proactiva y de servicio, 
con aportes creativos y originales. 
 
Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
El entorno político, científico, económico, social y cultural nacional e internacional. 
 
Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 en un centro de estudios avalado por el Ministerio de 
Educación Pública. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 6 meses de experiencia  en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
No aplica. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a la Jefatura de una Unidad, Oficina, Sección o 
Instancia Superior, dependiendo de su ubicación en la estructura orgánica.    
 

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 

Técnico 1 en Administración Generalista.  
Técnico 1 en Administración de Bienes y Servicios.  
 

XXII. CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -14. 
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I.  TÍTULO DEL CARGO: 
 
 TÉCNICO 1, EN ADMINISTRACIÓN GENERALISTA.  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de labores técnicas de asistencia a personal de mayor nivel, que conlleva la 
Ejecución de estudios e investigación de moderada rigurosidad metodología  así como el 
seguimiento  y cumplimiento de procesos, sistemas y procedimientos para lo cual se 
requiere una preparación, conocimiento y experiencia. 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Preparar y revisar informes variados de carácter administrativo. 
 
Organizar, verificar y codificar los documentos de las diferentes operaciones financieras, 
administración de recursos humanos, contabilidad, compras y loterías. 
 
Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por el 
estricto cumplimiento de los aspectos de carácter técnico y administrativo bajo su 
responsabilidad. 
 
Comprobar la correcta aplicación 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 función 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 función, 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 suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo las normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales, circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado. 
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza funciones en las cuales se requiere la aplicación 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 aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contactos 
habituales con terceros. 
 

VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral.  Por 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 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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
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CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 
Excelente condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 
Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.  
 
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Trabajar de acuerdo a instrucciones,  métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
 
Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de objetivos.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculación con los resultados obtenidos.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.  
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Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición para el cambio, en especial al tecnológico. 
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, pues el desempeño de su labor exige una actitud proactiva y de servicio, 
con aportes creativos y originales. 
 
Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
El entorno político, científico, económico, social y cultural nacional e internacional. 
 
Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 6 meses de experiencia  en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  225 

 
XVIII. OTROS REQUISITOS: 

 
No aplica. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a la Jefatura de una Unidad, Oficina, Sección o 
Instancia Superior, dependiendo de su ubicación en la estructura orgánica.    
 

XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -21. 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 
TÉCNICO 1 EN ADMINISTRACIÓN  DE BIENES Y SERVICIOS. 
 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de labores técnicas de asistencia a personal de mayor nivel, que conlleva el 
proceso de adquisición de Bienes y Servicios así como la Ejecución de estudios e 
investigación de moderada rigurosidad metodología  así como el seguimiento  y 
cumplimiento de procesos, sistemas y procedimientos para lo cual se requiere una 
preparación, conocimiento y experiencia.  
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Custodiar las garantías del equipo nuevo y del equipo que ha sido reparado en la 
institución, analizar y recomendar ofertas de servicios, coordinar con los proveedores los 
trámites relativos a la forma de pago, y los plazos de entrega del servicio, velar por que 
los proveedores  cumplan los plazos establecidos para la prestación de bienes y servicios. 
 
Controlar la entrada y salida de activos destinados a reparación, mantener actualizado 
el registro de proveedores.  
 
Preparar y revisar informes variados de carácter administrativo. 
 
Organizar, verificar y codificar los documentos contables de las diferentes operaciones 
financieras, administración de recursos humanos, contabilidad, compras y loterías. 
 
Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por el 
estricto cumplimiento de los aspectos de carácter técnico y administrativo bajo su 
responsabilidad. 
 
Comprobar la correcta aplicación 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 función 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
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Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
El trabajo es realizado siguiendo las normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales, circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado. 
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
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V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 

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

 
Realiza funciones en las cuales se requiere la aplicación 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 esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contactos 
habituales con terceros. 
 
VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral.  Por 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 laboral. Por 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 rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina. 
 
Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
Se requiere de espacios cortos de tiempo para su corrección o ajuste. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 
Excelente condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 
Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.  
 
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 
Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 
Trabajar de acuerdo a instrucciones,  métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
 
Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores, compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de objetivos.  
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Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculación con los resultados obtenidos.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición para el cambio, en especial al tecnológico. 
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, pues el desempeño de su labor exige una actitud proactiva y de servicio, 
con aportes creativos y originales. 
 
Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
El entorno político, científico, económico, social y cultural nacional e internacional. 
 
Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 en un centro de estudios avalado por el Ministerio de 
Educación Pública. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 6 meses de experiencia  en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
No aplica. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a la Jefatura de una Unidad, Oficina, Sección o 
Instancia Superior, dependiendo de su ubicación en la estructura orgánica.    
 

XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -22. 
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I. TITULO DE LA CLASE:  
 
OPERARIO DE IMPRENTA 2. 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución de tareas , en cuanto a la verificación de estándares de calidad que deben 
cumplir las diferentes loterías antes se ser puestas a la venta o le puede corresponder 
operar los equipos de guillotina que se requieren dentro del proceso de producción el 
cual exige esfuerzo físico, habilidades motoras , fortaleza muscular, concentración, 
conocimientos teóricos y prácticos básico.  
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
  
Revisar todos los pliegos de las loterías confeccionadas, sea Nacional, Popular y 
Tiempos, determinando que se ajusten a los controles y normas de calidad definidos e 
instaurados por la Institución.  Igualmente, en cuanto a los otros tipos de documentos 
impresos, deben cumplir con los estándares implementados. 
 
La revisión de lotería debe contemplar la verificación de diversas características entre 
estas la inscripción del nombre de la Institución, diseño, color, precio, número de 
fracción, emisión, fecha del sorteo, fecha de caducidad, premio y tipo de lotería. 
 
Recomienda la compra de papel y cartulina de acuerdo con la calidad, tamaño, grosor y 
color del producto. 
 
Realizar el conteo de los pliegos de Lotería Nacional, Popular y Tiempos provenientes del 
taller de imprenta, así como de aquellos que han pasado por la etapa de revisión, y 
verificar que cada uno de los paquetes de lotería cuente con el número de pagos 
establecidos previamente. 
 
Operar el equipo del área de guillotinas para cortar la papelería utilizada en el proceso 
de confección de la lotería y otro tipo de trabajos especiales. 
 
Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores y compañeros, relacionada 
con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
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Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado.  
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y  mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos.  Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento.  
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón por la cual asume responsabilidad porque los trabajos que 
realice, cumplan con las normas de calidad y oportunidad exigidas por los usuarios y con 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  234 

un aprovechamiento máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
 

VIII. 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños,  perjuicios y desprestigio 
  

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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.   
                                                                   
Riesgo por enfermedad laboral.  Por 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 los resultados y productos de los procesos de trabajo, por 
falta de capacitación y verificación, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e  
incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios económicos,  así como el  
deterioró de la imagen de la dependencia.         
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CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  

XI. HABILIDADES: 
  
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
  

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así como 
espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de uniforme 
cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
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XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o perjuicio 
importante en el quehacer organizacional.      

 
XIV. CONOCIMIENTOS: 

  
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propias de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es  básico  que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo.  
  

XVII. REQUISITO LEGAL.  
  
No aplica.  
  

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
  
Conocimientos básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 
Cursos que lo capaciten en operación de equipo de guillotinas. 
 
Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina. 
 
Conocimientos básicos en el área de control de calidad en procesos de producción.  
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XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 

 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, un Técnico 4, dependiendo de 
su ubicación en la estructura orgánica. 
 

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 
Revisor de Lotería Confeccionada. 
Guillotinita 
 

XXI. CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -15. 
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I. NOMBRE DEL CARGO: 
 
REVISOR DE LOTERÍA CONFECCIONADA 
  

II.NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de tareas operativas calificadas, en la revisión de todos los pliegos de lotería, 
las muestras y otro tipo de documentos impresos, con el fin de que se ajusten a los 
controles y normas de calidad definidos por la institución.  
 

III.ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Retirar de la bóveda los paquetes de lotería. 
 
Comprobar, utilizando la máquina de rayos ultravioleta, que todos los pliegos contengan 
la tinta de seguridad según las normas establecidas. 
 
Verificar que los pliegos no tengan puntas dobladas.  
 
Revisar que todos los pliegos del paquete correspondan con el número del sorteo, fecha 
del sorteo, serie, numeración, número de fracción, litografía, logotipo, caducidad, 
trama, valor de las fracciones, emisión, premio mayor,   encabezado y que el reverso se 
ajuste a las normas establecidas. 
 
Identificar cualquier otro error presente en los pliegos de lotería. 
 
Revisar y aprobar en las muestras iniciales de cada sorteo, la tinta de seguridad, el 
reverso y la litografía. 
 
Revisar los cupones que le entregan a los vendedores de lotería, en la fase denominada 
"Revisión de Cupones por Pliego" y "Revisión de Cupones por Libreta". 
 
Examinar minuciosamente los pliegos de reposición  y entregarlos a los funcionarios de 
conteo y bóveda. 
 
Atender y resolver las consultas planteadas por funcionarios de la institución, y 
ocasionalmente del público en general (visitas), sobre el control de calidad de la lotería.  
 
Colaborar en el análisis, organización e implementación de nuevos métodos de trabajo 
relacionados con las actividades de revisión, o en la mejora de los existentes. 
Realizar cualquier otra actividad, de índole 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 función, 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 información a superiores y compañeros, relacionada 
con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  

IV.SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado.  
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y  mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 
V.SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
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VI.RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos.  Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento.  
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
  

VII.RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
 

VIII.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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños,  perjuicios y desprestigio 
  

IX.CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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.                                                               
Riesgo por 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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X.CONSECUENCIA DEL ERROR 
 
Los errores son detectados en los resultados y productos de los procesos de trabajo, por 
falta de capacitación y verificación, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e  
incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios económicos,  así como el  
deterioró de la imagen de la dependencia.         
       
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  

XI.HABILIDADES: 
  
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
  

XII.ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así como 
espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de uniforme 
cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
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Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 

  
XIII.CONFIDENCIALIDAD: 

 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o perjuicio 
importante en el quehacer organizacional.      

 
XIV.CONOCIMIENTOS: 

  
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propias de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es  básico  que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 

XV.REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado 
 

XVI.REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo.  
  

XVII.REQUISITO LEGAL.  
  
No aplica.  
  

XVIII.OTROS REQUISITOS: 
  
Conocimientos básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 
Cursos que lo capaciten en operación de equipo de guillotinas. 
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Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina. 
 
Conocimientos básicos en el área de control de calidad en procesos de producción.  
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, un Técnico 4, dependiendo de 
su ubicación en la estructura orgánica. 
 

XX.CÓDIGO DEL CARGO 
 
CA -23. 
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I. NOMBRE DEL CARGO: 

 
GUILLOTINISTA 
  

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de tareas operativas calificadas, que exigen esfuerzo mental, concentración, 
habilidades motoras, para realizar los diferentes trabajos en los cuales se requiera la 
manipulación de Instrumentos y Maquinas cortadoras de papel. 
     
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Realizar inventarios periódicos con los funcionarios de Auditoria  Interna.  
 
Solicitar repuestos y otro 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  basándose en la calidad, 
tamaño, grosor y color del producto. 
 
Establecer el tamaño y cantidad de materiales necesarios para confeccionar los trabajos 
que le solicitan. 
 
Realizar el corte de los pliegos de lotería y otro tipo de trabajos especiales. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole 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 función, 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 información a superiores y compañeros, relacionada 
con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
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Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
  
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado.  
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y  mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos.  Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento.  
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
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Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 
 
VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
 
VIII. 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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños,  perjuicios y desprestigio 
  
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por 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.   
                                                                   
Riesgo por enfermedad laboral.  Por las labores que desarrolla, se esta expuesto y se 
corre el riesgo a enfermedades,  que pueden causar problemas mayores e irrreversibles. 
 
 

X. CONSECUENCIA DEL ERROR 
 
Los errores son detectados en los resultados y productos de los procesos de trabajo, por 
falta de capacitación y verificación, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e  
incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios económicos,  así como el  
deterioró de la imagen de la dependencia.         
       
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
  
XI. HABILIDADES: 

  
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
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Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
  
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así como 
espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de uniforme 
cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
Identificación y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 

  
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño 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, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es  básico  que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Tercer año de secundaria aprobado 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo.  
  

XVII. REQUISITO LEGAL.  
  
No aplica.  
  

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
  
Conocimientos básicos en el manejo de paquetes de cómputo. 
 
Cursos que lo capaciten en operación de equipo de guillotinas. 
 
Amplio conocimiento sobre calidad de papel y cartulina. 
 
Conocimientos básicos en el área de control de calidad en procesos de producción.  
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2, un Técnico 4, dependiendo de 
su ubicación en la estructura orgánica. 
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XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -24. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 

 
SUPERVISOR DE SEGURIDAD 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución y supervisión de tareas operativas calificadas, que exigen esfuerzo físico, de 
habilidades motoras así como de fortaleza muscular y utilización de armas de fuego; y 
conocimientos teóricos y prácticos, en los procesos de  seguridad y vigilancia de 
instalaciones, activos y personas de la Institución.  
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Ejecutar labores de vigilancia de terrenos, edificios, parqueos, maquinaria, vehículos, 
equipos de trabajo, materiales y otros bienes que son propiedad de la Institución, con el 
fin de salvaguardar la integridad física de los funcionarios y usuarios, así como de sus 
activos, mediante la utilización de monitores del circuito cerrado de televisión 
institucional. 
 
Confeccionar un informe diario para la jefatura, de las armas y equipo en servicio. 
 
Atender las consultas de los oficiales de seguridad. 
 
Editar las grabaciones  y cambiar los casetes o discos compactos cuando estas han 
terminado.  
 
Tomar fotografías cuando las circunstancias lo requieran. 
 
Variar la ubicación de las cámaras cuando sea necesario. 
 
Grabar en vivo cualquier evento cuando las circunstancias lo requieran. 
 
Encender y apagar el equipo del circuito cerrado de televisión institucional así como 
velar por su utilización. 
 
Controlar el acceso de personas ajenas a la institución por la parte trasera del edificio 
central. Coordina con el responsable del área del circuito cerrado de televisión. 
 
Corroborar que no existan aglomeraciones u obstáculos en las entradas y salidas del 
edificio central de la Junta de Protección Social. 
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Coordinar la apertura del auditorio durante los días de sorteo.  Efectuar una revisión 
general del edificio central en compañía de otro oficial.  Distribuir el personal a su cargo 
por turnos, en los cargos que correspondan. 
 
Participar en la Ejecución de las actividades programadas por la institución, 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 anomalía observada en el desempeño 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 minimizar la comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 aplicación 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 función asignada 
demande. 
 
Resolver consultas y suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
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Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 
IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 

 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales, circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado. 
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
Ejerce la supervisión directa de personal operativo. 
 
VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
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VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene un mínimo 
contacto externo con público. 
 
VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 
IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 

 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 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 en los resultados y productos de los procesos de trabajo, por 
falta de capacitación y verificación, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e  
incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios económicos,  así como el  
deterioró de la imagen de la dependencia.               
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 
XI. HABILIDADES: 

 
Destreza para el manejo de armas de fuego e implementos de seguridad.  
 
Excelente coordinación vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones 
imprevistas.   
 
Reacción inmediata para prevenir percances.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión y estrés.  
  
Excelente condición física 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.  
 
Comunicación efectiva y asertiva con compañeros, jefaturas, clientes internos y externos 
y terceros.   
 
XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 
XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional.      
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
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Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
Ley de Armas y Explosivos.  
 
XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Bachillerato de Secundaria Aprobado. 
 
XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
Permiso de Porta Armas. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
Aprobar Examen Psicológico. 
Conocimientos en sistemas de circuito cerrado de televisión. 
 
XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2 o  al  Encargado de  la Sección 
de Seguridad, dependiendo de su ubicación en la estructura orgánica. 
 
XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 
Supervisor de Seguridad. 
 
XXI. CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL -16. 



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  256 

 
I. TITULO DEL CARGO: 

 
SUPERVISOR DE SEGURIDAD.  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Le corresponde coordinar y supervisar grupos de seguridad, en los diversos turnos de 
trabajo, velando por el adecuado cumplimiento de las funciones de los oficiales a su 
cargo. Le puede corresponder ejecutar y supervisar labores relacionadas con el proceso 
de vigilancia de instalaciones  por medios electrónicos, desde los monitores del circuito 
cerrado de televisión institucional.  
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 

IV. Atender las consultas de los oficiales de seguridad. 
 
Coordina con el responsable del área del circuito cerrado de televisión. 
 
Informar cualquier anomalía observada en el desempeño de sus labores. 
 
Verificar el estado de las alarmas. 
 
Corroborar que no existan aglomeraciones u obstáculos en las entradas y salidas   del 
edificio central de la Junta de Protección Social. 
 
Confeccionar un informe diario para la jefatura, de las armas y equipo en servicio. 
 
Coordinar la apertura del auditorio durante los días de sorteo. 
 
Efectuar una revisión general del edificio central en compañía 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 encuentran de 
turno. 
 
Supervisar el personal a su cargo. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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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Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 

Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 

Participar en la Ejecución de las actividades programadas por la institución, velando 
porque las mismas se realicen siguiendo las normas de seguridad respectivas.  
 

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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 

Comprobar la correcta aplicación 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 función asignada 
demande. 
 

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 

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

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

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

Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 

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

Realizar cualquier otra actividad, de índole 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. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales, circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado. 
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
Ejerce la supervisión directa de personal operativo. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 
Realiza labores sistemáticas y uniformes, que requieren la aplicación de normas y 
procedimientos preestablecidos. Aplica e interpreta procesos, técnicas y reglamentos. 
Realiza análisis utilizando conceptos y principios teóricos de una especialidad de 
conocimiento. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene un mínimo 
contacto externo con público. 
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VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 

 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 laboral. Por las labores que desarrolla, 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 capacitación y verificación, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e  
incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios económicos,  así como el  
deterioró de la imagen de la dependencia.               
 

X. CONSECUENCIA DEL ERROR 
 
Los errores son detectados en los resultados y productos de los procesos de trabajo, por 
falta de capacitación y verificación, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e  
incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios económicos,  así como el  
deterioró de la imagen de la dependencia.               
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Destreza para el manejo de armas de fuego e implementos de seguridad.  
 
Excelente coordinación vasomotora y psicomotora y capacidad para resolver situaciones 
imprevistas.   
 
Reacción inmediata para prevenir percances.  
 
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión y estrés.  
  
Excelente condición física 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.  
 
Comunicación efectiva y asertiva con compañeros, jefaturas, clientes internos y externos 
y terceros.   
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
Aptitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de un proceso laboral, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio importante en el quehacer organizacional.      
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
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Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 
Ley de Armas y Explosivos.  
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Bachillerato de Secundaria Aprobado. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 
XVII. REQUISITO LEGAL. 

 
Permiso de Porta Armas. 
 
XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
Aprobar Examen Psicológico. 
Conocimientos en sistemas de circuito cerrado de televisión. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Puede tener como superior inmediato a un Profesional 2 o  al  Encargado de  la Sección 
de Seguridad, dependiendo de su ubicación en la estructura orgánica. 
 

XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -25. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 

 

TÉCNICO 2.  
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 

Ejecución de labores técnicas asistenciales en las cuales debe aplicar habilidades propias 
de un oficio en la instancia que le corresponda,  que conlleva la realización de estudios e 
investigaciones para lo cual debe emplear metodologías  y experiencia, cumplimiento de 
normas de calidad y oportunidad requeridas, atiende trámites y consultas que presenten 
los usuarios internos y externos de la Organización. 
 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 

Llevar a cabo los trámites necesarios para la contratación de bienes y servicios en la 
institución, así como mantener un adecuado control de estos, tramitación y control de 
cheques, pago de loterías, retenciones de ley, cuentas por cobrar, comisiones bancarias 
y  movimientos financieros. 
 

Ejecutar funciones variadas relacionadas con el mantenimiento de instalaciones 
eléctricas, telefónicas y de sistemas de informática así como de cómputo. 
 

Mantenimiento preventivo a las redes eléctricas y plantas de emergencia.  Realizar los 
trámites relacionados con los  presupuestos de recursos, contratación y pagos.   
 

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 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 

Comprobar la correcta aplicación 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 función asignada 
demande. 
 

Ejecuta labores variadas relacionadas con los procesos de planificación, desarrollo y 
confección de todos los diseños de las loterías de la Institución. 
 

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así como los 
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés que surjan 
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como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las recomendaciones 
pertinentes. 
 

Organizar, verificar y codificar los documentos contables de las diferentes operaciones 
financieras, administración de recursos humanos, contabilidad, compras y loterías. 
 

Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 

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

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

Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 

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

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

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado.  
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y  mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
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V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 

 

No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 

Realiza labores en las cuáles se requiere la aplicación 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 esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 

Riesgo por accidente 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.  
   
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. 
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR 
 

Los errores son detectados en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina.  
 
 Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
  Se requiere de espacios cortos de  cortos para su corrección o ajuste.                 
      
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 

Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Excelente condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.   
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 

Trabajar de acuerdo a instrucciones,  métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
 

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

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 

XII. ACTITUDES: 
 

Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio. 
  

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

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
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Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculación con los resultados obtenidos.  
 

Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.  
 

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Disposición para el cambio, en especial al tecnológico. 
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
    
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
  

Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
  

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, pues el desempeño de su labor exige una actitud proactiva y de servicio, 
con aportes creativos y originales. 
 

Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 

Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 

Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público  
  

Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
  

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
  

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 

De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo.  
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XVII. 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, Sección o Instancia Superior, dependiendo de 
su ubicación en la estructura orgánica. 
 

XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 
 

Técnico 2 en la especialidad de: 
 

Electricidad  
Contabilidad.   
Administración Generalista. 
Administración Financiera  
Administración de Loterías  
Archivo.   
 
XXI. CÓDIGO DE LA CLASE 
 

CL-17. 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 

TÉCNICO 2 EN ELECTRICIDAD 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de labores técnicas asistenciales en las cuales debe aplicar habilidades propias 
de un oficio para la revisión y mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones de  
eléctricas, telefónicas y de cómputo de la Institución 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 los resultados 
deseado debe emplear metodologías  y experiencia. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 

Ejecutar funciones variadas relacionadas con el mantenimiento de instalaciones 
eléctricas, telefónicas y de sistemas de informática así como de cómputo. 
 

Instalar de tuberías, canaletas y cableado de las redes eléctricas, telefónicas, 
informático  y de cómputo, así como de fibra óptica o para la instalación de módems.  
 

Reparar y brindar mantenimiento preventivo a las diversas redes y plantas de 
emergencia así como a los aparatos de teléfonos y fax.  
 

Colocación de tomacorrientes, apagadores, centro de distribución de cargas, lámparas, 
fluorescentes y de emergencias.  
 

Colaboración en la remodelación y acondicionamiento de oficinas y otras 
infraestructuras físicas en la Institución. 
 

Supervisar los trabajos eléctricos efectuados por empresas privadas en coordinación con 
la jefatura.  
 

Informar sobre averías, daños e irregularidades detectadas en el sistema eléctrico, 
telefónico, cómputo e informático al  Instituto Costarricense de Electricidad o a la 
institución que según 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 regular y eficiente y por el 
estricto cumplimiento de los aspectos de carácter 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 de exigencia y oportunidad requerida. 
 

Comprobar la correcta aplicación 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 función 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 

Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 
 

Mantenimiento preventivo a las redes eléctricas y plantas de emergencia.  Realizar los 
trámites relacionados con los  presupuestos de recursos, contratación y pagos.   
 

Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 

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

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

Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 

Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
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Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado.  
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y  mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 

No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 

Realiza labores en las cuáles se requiere la aplicación 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 esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contactos 
habituales con terceros. 
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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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 

Riesgo por accidente 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.  
   
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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina.  
 
 Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
  Se requiere de espacios cortos de  cortos para su corrección o ajuste. 
 

CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 

Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Excelente condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.   
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 

Trabajar de acuerdo a instrucciones,  métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
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Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 

XII. ACTITUDES: 
 

Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio. 
  

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

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculación con los resultados obtenidos.  
 

Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.  
 

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Disposición para el cambio, en especial al tecnológico. 
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
    

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
  

Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
  

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, pues el desempeño de su labor exige una actitud proactiva y de servicio, 
con aportes creativos y originales. 
 

Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 

Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
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Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público  
  

Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
  

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
  

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 

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

XVII. 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, Sección o Instancia Superior, dependiendo de 
su ubicación en la estructura orgánica. 
 
XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -26. 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 
TÉCNICO 2 EN  CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.  
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 

Ejecución de labores técnicas asistenciales en materia de contabilidad y presupuestos 
públicos que conlleva la aplicación de una metodología, seguimiento, cumplimiento de 
procedimientos y sistemas. También la atención de trámites y consultas de diversa 
índole, asumiendo la responsabilidad por el trabajo que realiza y cumpliendo con las 
normas de calidad y oportunidad requeridas. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Preparar y revisar informes e investigaciones  variados de carácter contable, 
presupuestarios así como de cálculos y cuadros contables, hacer arqueos y verificar 
saldos bancarios de las diferentes cuentas que se manejan. 
 
Llevar a cabo los trámites necesarios para la contratación de bienes y servicios en la 
institución, así como mantener un adecuado control de estos, tramitación y control de 
cheques, pago de loterías, 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 cumplimiento de los aspectos de carácter 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. 
 
Comprobar la correcta aplicación 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 función 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así como los 
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés 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 función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado.  
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y  mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
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V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 

 

No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 

Realiza labores en las cuáles se requiere la aplicación 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 esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 

Riesgo por accidente 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.  
   
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. 
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X. CONSECUENCIA DEL ERROR 
 

Los errores son detectados en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina.  
 
 Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
  Se requiere de espacios cortos de  cortos para su corrección o ajuste.                 
      
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 

Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Excelente condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.   
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 

Trabajar de acuerdo a instrucciones,  métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
 

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

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 

XII. ACTITUDES: 
 

Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio. 
  

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

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
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Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculación con los resultados obtenidos.  
 

Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.  
 

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Disposición para el cambio, en especial al tecnológico. 
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
    

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
  

Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 
XIV. CONOCIMIENTOS: 
  

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, pues el desempeño de su labor exige una actitud proactiva y de servicio, 
con aportes creativos y originales. 
 

Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 

Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 

Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público  
  

Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
  

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
  

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 

De 6 meses a 1 año de experiencia en labores relacionadas con el cargo.  
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XVII. 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, Sección o Instancia Superior, dependiendo de 
su ubicación en la estructura orgánica. 
 
XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 
CA -27. 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 
 TÉCNICO 2, EN ADMINISTRACIÓN GENERALISTA. 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución de labores técnicas asistenciales propias del oficio como estudios e 
investigaciones especializadas en la cual se debe emplear metodologías y experiencia 
para el logro de los resultados, asiste a personal de mayor nivel, a demás atiende 
trámites y consultas que presenten los usuarios internos y externos de la Organización. 
 
III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 

 
Preparar y revisar informes variados de carácter administrativo y velar porque las 
actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por el estricto cumplimiento 
de los aspectos de carácter 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. 
 
Comprobar la correcta aplicación 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 función 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 función, 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 suministrar información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado.  
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y  mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 

No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 

Realiza labores en las cuáles se requiere la aplicación 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 aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 

Riesgo por accidente 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.  
   
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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina.  
 
 Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
  Se requiere de espacios cortos de  cortos para su corrección o ajuste.                 
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CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 

Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Excelente condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.   
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 

Trabajar de acuerdo a instrucciones,  métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
 

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

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 

XII. ACTITUDES: 
 

Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio. 
  

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

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculación con los resultados obtenidos.  
 

Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.  
 

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
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Disposición para el cambio, en especial al tecnológico. 
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
    

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
  

Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
  

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, pues el desempeño de su labor exige una actitud proactiva y de servicio, 
con aportes creativos y originales. 
 

Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 

Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 

Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público  
  

Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
  

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
  

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 

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

XVII. REQUISITO LEGAL.  
  

No aplica.  
  

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
  

No aplica.  
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XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 

Puede tener como superior inmediato a una Jefatura o Encargado  de una instancia 
organizacional como una Unidad, Oficina, Sección o Instancia Superior, dependiendo de 
su ubicación en la estructura orgánica. 
 

XX. CÓDIGO DEL CARGO 

 

CA -28. 
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I. TITULO DEL CARGO:  
  
TÉCNICO 2, EN ADMINISTRACIÓN FINANCIERA. 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
  
Ejecución de labores técnicas asistenciales en el área financiera, para tales como recibir 
distribuir, controlar, custodiar, entregar dinero, valores , así como mantener un control 
de los diferentes tipos de lotería 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 demás atiende trámites 
y consultas que presenten los usuarios internos y externos de la Organización. 
  

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Atender a los adjudicatarios que se presentan a las cajas de depósito a retirar la lotería; 
recibir y verificar que los documentos que presenten sean los correctos. 
 
Verificar que  los adjudicatarios presenten documentos y que la cantidad de lotería que 
será retirada  coincida  con el depósito efectuado.  
 
Digitar en el sistema de cómputo el número de cédula del adjudicatario o representante, 
la cantidad de lotería por retirar y el tipo de lotería. 
 
Mantener un control sobre los depósitos por pagar, confeccionando informes diarios. 
 
Archivar la documentación generada a partir de la ejecución de sus labores. 
 
Confeccionar los informes de  notas de crédito, autorizaciones, recibos de excedentes y 
billetes vendidos, verificarlos y firmarlos. 
 
Recibir dinero producto de los depósitos faltante en compra de excedentes, garantías en 
licitaciones, ingresos por pago de los diferentes rubros de los Cementerios General y 
Metropolitano, etc. 
 
Confeccionar enteros por ingresos de efectivo, notas de crédito y cheques, e incluirlos en 
la base de datos para la elaboración de informes para saldos bancarios. 
 
Mantener un control sobre el pago de financiamiento a los adjudicatarios. 
 
Realizar el cierre de caja y elaborar el informe respectivo. 
 
Confeccionar recibos por depósitos de garantía de cumplimiento y de participación. 
Mantener un registro de los envíos de loterías a las agencias bancarias. 
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Efectuar el cambio de los billetes de lotería premiada por dinero en efectivo o cheque, 
comprobando los montos en las listas oficiales de cada sorteo.  
 
Revisar la lotería depositada y cambiada por los bancos, y verificar los montos indicados 
en los sobres. 
 
Perforar y clasificar los billetes de lotería que son cambiados. 
 
Revisar la lotería depositada y cambiada por los bancos, y verificar los montos indicados 
en los sobres. 
 
Comprobar que la cantidad de lotería  que reciben de otros funcionarios del  despacho 
sea correcta. 
 
Distribuir y mantener un control de la lotería entregada a los adjudicatarios. 
 
Distribuir y mantener un control de la lotería entregada a los adjudicatarios. 
 
Verificar que  los adjudicatarios presenten documentos de identificación requeridos para 
retirar la lotería. 
 
Comunicar a los adjudicatarios, por medio de nota o carta abreviada, cuando se solicita 
su presencia en el departamento. 
 
Digitar en el sistema de cómputo las series, números correspondientes a cada 
adjudicatario, así como su número de cédula. 
 
Ocasionalmente preparar y revisar las remesas de lotería que se envían 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 carácter técnico y administrativo bajo su 
responsabilidad. 
 
Comprobar la correcta aplicación 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 función 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
  
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado.  
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La labor es evaluada de manera periódica, muestral y  mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 

No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 

Realiza labores en las cuáles se requiere la aplicación 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 esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 

Riesgo por accidente 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.  



Junta de Protección Social 

Departamento de Recursos Humanos 
 

 

 

 

MANUAL DE CLASES Y CARGOS 2011  290 

   
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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina.  
 
 Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
  Se requiere de espacios cortos de  cortos para su corrección o ajuste.                 
      
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 

Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Excelente condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.   
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 

Trabajar de acuerdo a instrucciones,  métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
 

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

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 

XII. ACTITUDES: 
 

Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio. 
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Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y eficientemente 
el cumplimiento de objetivos.  
 

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculación con los resultados obtenidos.  
 

Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.  
 

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Disposición para el cambio, en especial al tecnológico. 
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
  

Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
  

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, pues el desempeño de su labor exige una actitud proactiva y de servicio, 
con aportes creativos y originales. 
 

Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 

Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 

Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público  
  

Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
  

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
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XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 

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

XVII. 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, Sección o Instancia Superior, dependiendo de 
su ubicación en la estructura orgánica. 
 
 

XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 

CA -29. 
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I. TITULO DEL CARGO:  
  
TÉCNICO 2 ADMINISTRACIÓN DE LOTERÍAS. 
  
II.NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución de labores técnicas asistenciales en las cuales debe aplicar habilidades propias 
de la Administración de Loterías, como recibir distribuir, controlar, custodiar las 
diferentes loterías 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 resultados deseado a demás atiende trámites y consultas que presenten los usuarios 
internos y externos de la Organización. 
 

III.ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Comprobar que la cantidad de lotería que recibida de la Unidad encargada de sea la 
correcta. 
 

Asignar en el sistema de cómputo los diferentes paquetes de loterías asignados a los 
Adjudicatarios. 
  
Ordenar por sorteos  las loterías recibidas en las urnas correspondientes. 
 
Establecer en el sistema  de cómputo las salidas de lotería Instantánea. 
 
Preparar y revisar las remesas de lotería que se envían a las agencias bancarias. 
 

Entregar las remesas de las diferentes loterías al encargado de la distribución 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 carácter técnico y administrativo bajo su 
responsabilidad. 
 
Comprobar la correcta aplicación 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 función 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 comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
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Reportar las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores así 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 función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado.  
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y  mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
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V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 

 

No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 

Realiza labores en las cuáles se requiere la aplicación 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 esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
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IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 

Riesgo por accidente 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.  
   
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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina.  
 
 Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
  Se requiere de espacios cortos de  cortos para su corrección o ajuste.                 
      
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 

Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Excelente condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.   
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 

Trabajar de acuerdo a instrucciones,  métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
 

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

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
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XII. ACTITUDES: 
 

Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio. 
  

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

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculación con los resultados obtenidos.  
 

Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.  
 

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Disposición para el cambio, en especial al tecnológico. 
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
  

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
  

Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
  

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, pues el desempeño de su labor exige una actitud proactiva y de servicio, 
con aportes creativos y originales. 
 

Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 

Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
 

Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público  
  

Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
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XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
  

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 

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

XVII. 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, Sección o Instancia Superior, dependiendo de 
su ubicación en la estructura orgánica. 
 
 

XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 
CA -30 
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I. TITULO DEL CARGO: 
 

TÉCNICO 2,  EN ARCHIVO.  
 

II.NATURALEZA DE PUESTO: 
 

Ejecución de labores técnicas asistenciales del área de archivo en las cuales debe  clasificar, 
ordenar, registrar, catalogar y distribuir documentos emitidos por las diversas instancias 
organizacionales de la Institución, para lo cual debe aplicar técnicas propias del oficio 
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 metodologías  y experiencia, a demás atiende 
trámites y consultas que presenten los usuarios internos y externos de la Organización. 

 
III.ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 

Recibir, numerar, ordenar, clasificar y archivar los documentos de gestión y trasladar la 
documentación de acuerdo a las etapas archivísticas. 
 

Depurar y eliminar material de archivo que ingresa de las distintas dependencias. 
 

Registrar los archivos de gestión, emitidos por las dependencias y organismos externos; 
verificar que el formato utilizado en la documentación sea de acuerdo a los parámetros 
fijados; y catalogar la documentación basados en criterios de la disciplina archivística, 
como: respeto por la estructura orgánica de la entidad productora, valor administrativo, 
valor legal o jurídico, valor científico y valor histórico. 
 

Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 

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

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

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

Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
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Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 

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

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 
El trabajo es realizado siguiendo normas, métodos, reglamentos, procedimientos, 
manuales,  circulares y legislación vigente aplicable a la rama de conocimiento 
especializado.  
 
La labor es evaluada de manera periódica, muestral y  mediante la presentación de 
reportes de trabajos concluidos así como por los aportes que pueda dar al equipo de 
trabajo. 
 

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 

No ejerce supervisión directa ni parcial. 
 

VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 
 

Realiza labores en las cuáles se requiere la aplicación 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 esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 

La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña.  Mantiene contactos 
habituales con terceros. 
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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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, previniendo daños y perjuicios. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 

Riesgo por accidente 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.  
   
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 en forma rápida, en el proceso de trabajo y mediante la 
observación y comprobación de rutina.  
 
 Son ocasionados generalmente por falta de capacitación o de cuidado. 
 
  Se requiere de espacios cortos de  cortos para su corrección o ajuste.                 
      
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 

Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Excelente condición física y aptitud positiva hacia el trabajo.   
 

Liderazgo, iniciativa y creatividad en el cumplimiento de sus labores.   
Iniciativa, creatividad y capacidad analítica para resolver situaciones imprevistas y 
conflictivas.  
 

Autocontrol, tolerancia y manejo del estrés.  
 

Trabajar de acuerdo a instrucciones,  métodos y  técnicas preestablecidas.   
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
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Aptitud para aprender nuevos sistemas, procesos y procedimientos de trabajo así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 

Habilidad para percibir detalles visuales y destreza para realizar tareas manuales.  
 

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión.  
 

XII. ACTITUDES: 
 

Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio. 
  

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

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Orden y disciplina en los métodos de trabajo y vinculación con los resultados obtenidos.  
 

Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 

Buenas relaciones humanas, incentivando la lealtad y los objetivos institucionales.  
 

Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
 

Disposición para el cambio, en especial al tecnológico. 
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
   

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
  

Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación puede causar un daño o 
perjuicio menor en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
  

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, así 
como desarrollar nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad 
permanente, pues el desempeño de su labor exige una actitud proactiva y de servicio, 
con aportes creativos y originales. 
 

Organización y funcionamiento de la Administración Pública Costarricense. 
 

Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social.  
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Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público  
  

Sistemas informáticos propios de la dependencia donde se ubica, así como herramientas 
informáticas tales como: procesador de textos, hojas electrónicas, entre otros. 
  

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 

Graduado de un colegio técnico, vocacional, técnico profesional, científico 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 
Educación Pública. 
  

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 

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

XVII. 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, Sección o Instancia Superior, dependiendo de 
su ubicación en la estructura orgánica. 
 
 

XX. CÓDIGO DEL CARGO 
 
CA -31. 
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I. TITULO DE LA CLASE: 
 
ENCARGADO DE CAMPO SANTO 
 

II. NATURALEZA DE LA CLASE: 
 
Ejecución y supervisión de tareas operativas y rutinarias que demandan la aplicación de 
sistemas, habilidades motoras, fortaleza muscular utilización de herramientas y equipos 
en los procesos de exhumación e inhumación que se brindan los Campos Santos. 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Ejecutar órdenes de la administración para los procesos de inhumación y exhumación en 
los cementerios. 
 
Atender el público 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 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 mantengan limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo 
donde labora. 
 
Ejecutar y supervisa el proceso de inhumación y exhumación en el Cementerio General y 
Metropolitano. 
 
Supervisar la limpieza de los nichos y las criptas móviles después de realizar la 
exhumación. 
 
Supervisa, prepara, limpia y da mantenimiento a los equipos, maquinaria instrumentos, 
utensilios, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecución de sus 
labores. 
 
Supervisa y colabora en el mantenimiento y limpieza de las zonas verdes 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 establecidos y se tomen las medidas de 
control interno para minimizar la comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 

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

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
Ejerce supervisión directa de personal operativo. 
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VI. RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: 

 
Realiza labores sencillas y repetitivas de acuerdo a una rutina. Se tiene poca libertad de 
acción y se debe cumplir con órdenes, solicitudes e instrucciones precisas, según el 
procedimiento designado, requiriendo fundamentalmente esfuerzo físico. 
 
La naturaleza de trabajo de esta clase, exige la aplicación de técnicas propias de un 
oficio determinado, razón 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 máximo de los recursos asignados para la labor, procurando que el 
desperdicio de materiales y depreciación del equipo no sea elevado. 
 
Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor 
público, por ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, según sea el 
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales 
y el interés público, de conformidad con el marco jurídico vigente. 
 

VII. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: 
 
La actividad origina contacto rutinario con superiores y compañeros en general, para 
intercambiar información propia del trabajo que desempeña. Mantiene contacto 
habitual con terceros. 
 

VIII. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO, MATERIALES  Y MANEJO  DE VALORES: 
 
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 anomalías que detecte en procura del buen 
funcionamiento, evitando daños. 
 

IX. CONDICIONES DE TRABAJO: 
 
Riesgo por accidente laboral. Por 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 laboral.  Por 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 los resultados y productos de los procesos de trabajo, por 
falta de capacitación y verificación, que inducen a la toma de decisiones equivocadas e 
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incumplimiento de compromisos, que pueden causar perjuicios económicos, así como el 
deterioro de la imagen de la dependencia. 
 
CARACTERÍSTICA PERSONALES: 
 

XI. HABILIDADES: 
 
Capacidad para trabajar en equipo y cumplir con las metas y objetivos propuestos.  
 
Habilidad para laborar  con maquinarias, equipos y herramientas así como para  
estructurar y planear su desempeño.  
 
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 condición física 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 así como 
para el manejo de tecnológica moderna.   
 
Capacidad para coordinar, dirigir y evaluar  grupos de trabajo y cumplir con los objetivos 
propuestos.  
 
Capacidad para realizar cálculos aritméticos  y redactar informes e instructivos.  
 

XII. ACTITUDES: 
 
Trato amable y cordial con superiores,   compañeros de trabajo y público en general así 
como espíritu de servicio.  
 
Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla y utilización de 
uniforme cuando se exija.  
 
Disposición al cambio y a la modificación de sistemas, procesos y sistemas.  
 
Tolerancia a la rutina, debido a que su trabajo es repetitivo y agotador.  
 
Dedicación y esfuerzo en  las labores que  desarrollo.  
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Actitud positiva para compartir conocimientos.  
 
Identificación  y compromiso con la misión, visión y objetivos institucionales. 
 

XIII. CONFIDENCIALIDAD: 
 
Maneja información de su área de trabajo, cuya divulgación no causa daño o perjuicio 
en el quehacer organizacional. 
 

XIV. CONOCIMIENTOS: 
 
Debe mantener actualizados los conocimientos, técnicas, sistemas y procedimientos 
propios de su especialidad, así como sobre otros temas complementarios para las 
labores que realiza, dependiendo de las necesidades institucionales y de servicio. 
 
Además de los conocimientos propios de su formación, es elemental que conozca sobre: 
 
Misión, visión, organización y funciones de la Junta de Protección Social. 
 
Ley 8718 Reglamento Autónomo y Orgánico y demás leyes conexas con el Régimen de 
empleo público. 
 
Ley de Riesgos del Trabajo. 
 

XV. REQUISITO ACADÉMICO: 
 
Primaria completa. 
 

XVI. REQUISITO EXPERIENCIA: 
 
De 1 a 2 años de experiencia en labores relacionadas con el cargo. 
 

XVII. REQUISITO LEGAL. 
 
No aplica. 
 

XVIII. OTROS REQUISITOS: 
 
Conocimientos básicos en albañilería. 
 

XIX. SUPERIOR INMEDIATO: 
 
Jefe del Departamento de Cementerios.  
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XX. ESTA CLASE INCLUYE LOS CARGOS DE: 

 
Encargado de Campo. 
 

XXI. CÓDIGO DE LA CLASE 
 
CA -18. 
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I. TITULO DEL CARGO 
 
ENCARGADO DE CAMPO SANTO 
 

II. NATURALEZA DEL CARGO: 
 
Ejecución y supervisión de tareas operativas y rutinarias que demandan la aplicación de 
sistemas, habilidades motoras, fortaleza muscular utilización de herramientas y equipos 
en los procesos de exhumación e inhumación que se brindan los Campos Santos. 
 

III. ACTIVIDADES PRINCIPALES: 
 
Ejecutar órdenes de la administración para los procesos de inhumación y exhumación en 
los cementerios. 
 
Atender el público 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 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 mantengan limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo 
donde labora. 
 
Ejecutar y supervisa el proceso de inhumación y exhumación en el Cementerio General y 
Metropolitano. 
 
Supervisar la limpieza de los nichos y las criptas móviles después de realizar la 
exhumación. 
 
Supervisa, prepara, limpia y da mantenimiento a los equipos, maquinaria instrumentos, 
utensilios, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecución de sus 
labores. 
 
Supervisa y colabora en el mantenimiento y limpieza de las zonas verdes 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 establecidos y se tomen las medidas de 
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control interno para minimizar la comisión de errores que atenten contra los objetivos 
organizacionales. 
 
Realizar las labores administrativas que se derivan de su función, 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 información a superiores, compañeros y público en 
general, relacionadas con la actividad a su cargo. 
 
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las áreas de trabajo donde labora. 
 
Participar en la elaboración de planes anuales de trabajo de la Dependencia en la cual 
labora. 
 
Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de 
trabajo, así como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad en la cual 
labora. 
 
Participar en actividades de capacitación para actualizar y desarrollar conocimientos 
teóricos y prácticos propios de su campo de acción. 
 
Colaborar en el proceso de capacitación y formación de conformidad con instrucciones 
superiores al personal designado para tal efecto. 
 
Realizar cualquier otra actividad, de índole similar a las anteriores, que su superior le 
solicite acorde con la normativa técnica y legal vigentes. 
 
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES: 
 

IV. SUPERVISIÓN RECIBIDA Y AUTONOMÍA: 
 

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

V. SUPERVISIÓN EJERCIDA: 
 
Ejerce supervisión directa de personal operativo. 




