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Introduccion

En términos generales los Manuales de clases y cargos, son instrumentos técnicos que sirven de insumo a
los subprocesos de gestion de las personas en las organizaciones.

El Manual Institucional de Clases y Cargos ordena las clases anchas aplicables a la institucion, asi como los
cargos de procesos de trabajo en que participan los diferentes puestos de la organizacion y describe las
especificaciones de esos puestos de trabajo propios de la entidad.

Los Cargos descritos en el manual sefialan las actividades u operaciones representativas de cada proceso
de trabajo, relacionados con los deberes y responsabilidades permanentes de los puestos, cuyo ejercicio
conlleva poseer capacidades, ya sea profesionales, técnicas o las propias de un oficio en particular.

La incorporacion del factor competencias en este Manual, se alinea a un modelo de gestion de personas,
que clarifica los comportamientos efectivos esperados para el desempefio funcional de los cargos segun el
Manual de Competencias del Servicio Civil, y por lo tanto este Manual debe complementarse con el de
competencias que es parte de los entregables.
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Consideraciones

Este manual contiene un total de 24 clases aplicables en el INCOPESCA y 3 cargos de confianza. Para el
andlisis de los cargos, se hizo un levantamiento en entrevistas individuales realizadas en vivo o de manera
virtual con los representantes actuales de los cargos, con base a una lista de clases y un ocupante de cada
clase proveidos por el departamento de Recursos Humanos de INCOPESCA. Para algunos cargos no fue
posible realizar las entrevistas por no tener disponibilidad los funcionarios, pero realizan funciones similares
a otras personas que fueron entrevistadas y se utiliza informacién aportada por la Direccion Administrativa.

Este manual estd basado en el manual de Servicio Civil y en la estructura organizacional aprobada por
Mideplan y por INCOPESCA de acuerdo con el siguiente organigrama compartido por la institucion:

INSTITUTO COSTARRICENSE DE PESCA Y ACUICULTURA

-INCOPESCA-
Jurta
Directiva
Contalofia | e Auditona
de Servioos Intema
NIVEL
Presienca POLITICO
Ejpeuiva
Asesorfa | Pando;din
Juridica Instbucicnal
|
Fomantn Orrhaamisnin
k::m el e DRECCIGHES
[ = ' B ™
- b Posqueny | | | Plomocénde e i Regisio Fiscalizacien
DEPARTAMENTOS
| | | | |
Ganoralos Prowadria Acuicola Aol Invesiigacidn e
’—JL\ 'T
| | |
L] Estieida Asuisla Rw‘mi Rﬂg'md Regional Reganal B
b F Charotega Central Hustar Carba pait e
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MANUAL DE CLASES
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A continuacion, un detalle de las clases existentes en INCOPESCA:

CL

Clase de Puesto Nivel
001 | Miscelaneo 1 Servicio
002 | Miscelaneo 2 Servicio
003 | Conductor 1 Servicio
004 | Oficinista 1 Administrativo
005 | Oficinista 2 Administrativo
006 | Secretario 2 Administrativo

007 | Trabajador Calificado 1 Técnico
008 | Trabajador Calificado 3 Técnico
009 | Inspector 1 Técnico
010 | Técnico 1 Técnico
011 | Técnico 3 Técnico
012 | Técnico Informética 1 Técnico
013 | Técnico Informatica 2 Técnico
014 | Técnico Informatica 3 Técnico
015 | Asistente Técnico Técnico

026

Auditor Interno

016 | Profesional 1-A Profesional
017 | Profesional 1-B Profesional
018 | Profesional 2 Profesional
019 | Profesional 3 Profesional
020 | Profesional Bachiller Jefe 2 Profesional
021 | Profesional Informética 2 Profesional
022 | Profes. Jefe Informatica 1-B Profesional
N

023 | Profesional Jefe 1 Ejecutivo

024 | Profesional Jefe 2 Ejecutivo

025 | Profesional Jefe 3 Ejecutivo

Superior

027

Presidente Ejecutivo

Superior
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Miscelaneo 1

Codigo de Clase:
001

PROPOSITO
DE LA CLASE

1. Aseoy limpieza en la planta fisica de una Institucién y/o zonas verdes; asi

como de la desinfeccion y esterilizacién de equipo de laboratorio y/o areas
contaminadas, para evitar contagio de enfermedades.

2. Realizacion de diversas actividades sencillas operativas tales como: labores
agricolas, carga y descarga de equipo y mercaderia, extraccion de piedras,
mantenimiento y sefialamiento de carreteras y otros de similar nivel.

3. Control e informe sobre las actividades realizadas e irregularidades
detectadas en el desarrollo de las labores y equipo, mediante la preparacion
de reportes y documentos varios, que ayuden a minimizar los errores que
atenten contra los objetivos organizacionales o el servicio brindado a los

usuarios.

Ejecutar tareas operativas y rutinarias, tendientes a la provision de servicios basicos de apoyo en diferentes campos de actividad

RESULTADOS ESPERADOS

Ejecucion de labores de fotocopiado, empaste y mensajeria; retiro, orden y distribucion
de correspondencia, objetos y valores varios.

Participacién en actividades de capacitacién que ayuden al desarrollo de sus
conocimientos, asi como en la elaboracién del plan de trabajo de la Dependencia donde
labora.

Otras labores relacionadas al cargo que desempefia, tales como: proponer mejoras e
innovaciones en métodos y procesos de trabajo, resolver consultas y suministrar
informacion; retirar, ordenar y distribuir correspondencia y otros documentos, mantener
limpio y ordenado su espacio de trabajo, observar las normas de higiene y seguridad
correspondientes, actualizar conocimientos y técnicas propias de su formacion.

Otros resultados acordes con el proposito de la clase
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Miscelaneo 1

Caodigo de Clase:
001

Impacto en la Gestién

RESPONSABILIDAD

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el cumplimiento eficiente y oportuno de las tareas
propias de su competencia, cuyo accionar se desenvuelve dentro del
marco juridico y ético que rige a la persona servidora publica; asimismo
asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segin sea
el caso, cuando incurra en algin error que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; los cuales pueden provocar
pérdidas econémicas y materiales, dafios en la salud publica o atrasos

en el desarrollo de las actividades

Se relaciona con superiores, personas funcionarias de la
institucion y publico en general; las cuales deben ser
atendidas por diferentes medios y formas con buen trato,
discrecion y tacto.

Independencia Funcional

Es responsable por el adecuado empleo y custodia del
equipo, materiales, instrumentos y otros recursos, que
utiliza para el cumplimiento de las actividades, ya que la
pérdida, robo o dafio de éstos, puede hacer incurrir a la
administracion en gastos considerables de recursos y
retrasos en las actividades a desarrollar. En algunas
ocasiones le puede corresponder portar dinero, otros

valores y documentos.

CONTEXTO FUNCIONAL

Supervision Ejercida

campo de accion

Trabaja siguiendo instrucciones de su jefatura inmediata; asi como de normativa, métodos y sistemas

de trabajo, procedimientos, instructivos, politicas, legislacion y directrices vigentes que rigen su

No ejerce supervision alguna.
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CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas
Le corresponde laborar de forma individual o, si las necesidades institucionales asi lo ameritan, le | La actividad demanda esfuerzo fisico, lo que puede originar cansancio y situaciones

puede corresponder laborar en equipos de trabajo. Labora en condiciones que pueden exponer a| de estrés, asi como mantener posturas incomodas por largo tiempo dentro de su
la persona ocupante del puesto a ambientes disimiles como cambios drasticos de temperatura, | jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a otros sitios dentro y fuera de la
polvo, humedad, ruido, hacinamiento, falta de ventilaciéon y/o iluminacion adecuada; asi como | institucién, como a trabajar bajo horarios variados, o incluso ampliar o rotar su jornada
contaminaciones y otras afecciones como resultado de su labor, por lo cual debe guardar las | cuando lo exija la necesidad del servicio.

normas de salud y seguridad que rigen su actividad.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia

Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio publico Basico Calidad y productividad Avanzado

Dominio y aplicacion practica Bésico
Integridad en el desempefio de la funcion Basico Trabajo Colaborativo Basico
publica
REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:

Segundo Ciclo de la Ensefianza General Basica (Sexto grado) 6 - Certificado de Conclusién de| No Aplica.
Estudios de Tercer y Cuarto Ciclo de Educacion Especial (Prevocacional), 6 - Certificado de
Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado Vocacional, 6 - Certificado de Conclusion
de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de Educacion Especial o de similar
nomenclatura

Péag. 8
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Experiencia:

Legales:

* En Funciones: - No Aplica.
» En Supervision de Personal: ~ No Aplica

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,
segun cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente

Otros:

No Aplica.
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Miscelaneo 2

Caodigo de Clase:
002

PROPOSITO DE LA Coordinar y ejecutar tareas operativas y rutinarias, tendientes a la provisién de servicios basicos de apoyo en diferentes campos de

CLASE actividad

Coordinacién, supervision y control de labores de caracter operativo en diversos campos
de actividad, que permitan cumplir con los objetivos organizacionales y la atencion
requerida por los entes o personas usuarias.

2. Preparacion y acondicionamiento de salones, asi como del servicio de alimentacion y
otros, para el desarrollo de diferentes actividades de atencion a personal de otras
instancias.

3. Control y mantenimiento del equipo, maquinaria y demas utensilios que utiliza en el
desarrollo de sus labores, reportando cualquier anomalia y tomando las medidas
preventivas y correctivas necesarias.

4. Control e informe sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el
desarrollo de las labores, mediante la preparacion de reportes y otros documentos
variados, presentando las recomendaciones pertinentes en cada caso.

RESULTADOS ESPERADOS

Participacion en actividades de capacitacién que ayuden al desarrollo de sus
conocimientos, asi como en la elaboracién del plan de trabajo de la
Dependencia donde labora.

Ejecucion de labores relacionadas al cargo que desempefia, tales como:
llenar boletas y documentos varios, resolver consultas y suministrar
informacion, mantener limpio y ordenado su espacio de trabajo observar las
normas de higiene y seguridad correspondientes, actualizar conocimientos y
técnicas propias de su formacion.

Otros resultados acordes con el propoésito de la clase
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Miscelaneo 2

Caodigo de Clase:
002

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion H

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el cumplimiento eficiente y oportuno de las tareas
propias de su competencia, cuyo accionar se desenvuelve dentro del
marco juridico y ético que rige a la persona servidora publica; asimismo
asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segiin sea
el caso, cuando incurra en algin error que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; los cuales pueden provocar
pérdidas econémicas y materiales, dafios en la salud publica o atrasos
en el desarrollo de las actividades desempefiadas; por ende, las
mismas deben realizarse con sumo cuidado, precisién, discrecion vy,
confidencialidad, no obstante, la mayoria de errores podrian ser
advertidos y corregidos rédpidamente en el curso normal del trabajo.

Se relaciona con superiores, personas funcionarias de la
institucion y publico en general; las cuales deben ser
atendidas por diferentes medios y formas con buen trato,

discrecion y tacto.

Independencia Funcional

CONTEXTO FUNCIONAL

Supervision Ejercida

Es responsable por el adecuado empleo y custodia del
equipo, materiales, instrumentos y otros recursos, que
utiliza para el cumplimiento de las actividades; ya que la
pérdida, robo o dafio de éstos, puede hacer incurrir a la
administracion en gastos considerables de recursos y
retrasos en las actividades a desarrollar. En algunas
ocasiones le puede corresponder portar dinero, otros
valores y documentos.

campo de accion.

Trabaja siguiendo instrucciones de su jefatura inmediata; asi como de normativa, métodos y sistemas

de trabajo, procedimientos, instructivos, politicas, legislacion y directrices vigentes que rigen su

Le puede corresponder coordinar las actividades que realiza personal de menor nivel
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CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Le corresponde laborar de forma individual o, si las necesidades institucionales asi lo ameritan, le | La actividad demanda esfuerzo fisico, lo que puede originar cansancio y situaciones
puede corresponder laborar en equipos de trabajo. Labora en condiciones que pueden exponer a| de estrés, asi como mantener posturas incomodas por largo tiempo dentro de su
la persona ocupante del puesto a ambientes disimiles como cambios drasticos de temperatura, | jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a otros sitios dentro y fuera de la
polvo, humedad, ruido, hacinamiento, falta de ventilaciéon y/o iluminacién adecuada; asi como | institucién, como a trabajar bajo horarios variados, o incluso ampliar o rotar su jornada
contaminaciones y otras afecciones como resultado de su labor, por lo cual debe guardar las | cuando lo exija la necesidad del servicio.

normas de salud y seguridad que rigen su actividad.

COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio publico Basico Calidad y productividad Avanzado
Dominio y aplicacion préactica Intermedio
Integridad en el desempefio de la funcion Basico Trabajo Colaborativo Basico
publica
REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
Tercer Ciclo de la Educacion General Basica (Noveno grado) No Aplica.
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Experiencia: Legales:
* En Funciones: - No Aplica. Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
» En Supervision de Personal: ~ No Aplica autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,

segun cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente

Otros:
No Aplica.

REQUISITOS ALTERNATIVOS- PRIMER GRUPO

Académicos: Capacitacion:

Segundo Ciclo de la Ensefianza General Basica (Sexto grado) ¢ - Certificado de Conclusién de| No Aplica.
Estudios de Tercer y Cuarto Ciclo de Educacion Especial (Prevocacional), 6 - Certificado de
Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado Vocacional, 6 - Certificado de
Conclusion de Estudios de 1l Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de Educacion Especial o de
similar nomenclatura

Experiencia: Legales:
» En Funciones: - Dos afios de experiencia relacionada con la clase de puesto, cargo o Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
especialidad. autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,
* En Supervision de Personal: ~ No Aplica segun cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente
Otros:
No Aplica.
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REQUISITOS ALTERNATIVOS- SEGUNDO GRUPO

Académicos:

Capacitacion:

Primer Ciclo de la Educacion General Basica aprobado (Tercer grado).

No Aplica.

Experiencia:

Legales:

» En Funciones: - Cuatro afios de experiencia relacionada con la clase de puesto, cargo o

especialidad.
» En Supervision de Personal: ~ No Aplica

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,
segln cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente
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Conductor 1

Caodigo de Clase:
003

PROPOSITO DE LA Ejecutar labores relacionadas con la conduccién de vehiculos livianos, para el transporte de personas, materiales y carga diversa, ya

CLASE sea por via terrestre, fluvial o maritima.

Conduccion de vehiculos automotores de no mas de dos ejes; tales como: automdéviles,

“jeeps”, barredoras de calles, “pick-ups”, microbuses, lanchas con y sin motor fuera de

borda y otros vehiculos con caracteristicas similares; los cuales permitan el transporte de
personas, equipos y materiales diversos, dentro del territorio nacional o a paises vecinos.

2. Adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del vehiculo y demas instrumentos de
trabajo asignados; asi como ejecucion de reparaciones menores cuando se requiera, y
colaboracion en la carga y descarga de los equipos y materiales que transporta.

3. Control e informe sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el

desarrollo de las mismas, asi como de desperfectos que sufra el equipo con que labora.

RESULTADOS ESPERADOS

Participacion en actividades de capacitacién que ayuden al desarrollo de sus
conocimientos, asi como en la elaboracién del plan de trabajo de la
dependencia donde labora.

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

Obtenciodn de otras labores administrativas inherentes al cargo que
desempefia, tales como: mantener limpias y ordenadas las areas de trabajo;
resolver consultas y suministrar informacion; aplicar principios tedricos y
practicos de su campo de accion, llenado de boletas, elaboracién de reportes
y documentos variados.

Otros resultados acordes con el propoésito de la clase
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Conductor 1

Caodigo de Clase:
003

Impacto en la Gestion

RESPONSABILIDAD

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable de la conduccion apropiada del vehiculo a cargo,
conforme la técnica y legislacion que rige, asi como por la seguridad e
integridad de las personas y los articulos que transporta. Su accionar
se desenvuelve dentro del marco juridico y ético que rige a la persona
servidora publica; asimismo asume responsabilidad administrativa, civil
y penal, segun sea el caso, cuando incurra en algun error que atente
contra los objetivos organizacionales y el interés publico; los cuales
pueden provocar pérdidas econdmicas, humanas y materiales; asi|
como poner en grave peligro la integridad fisica de las personas, causar
dafios a la carga que transporta, o atrasos en el desarrollo de las
actividades desempefiadas; por ende, las mismas deben realizarse con

Se relaciona con superiores, personas funcionarias de la
institucion y de otras organizaciones tanto publicas como
privadas, nacionales y extranjeras; y publico en general;
las cuales deben ser atendidas por diferentes medios y
formas con buen trato, discrecién y tacto.

sumo cuidado, precision, discrecion y confidencialidad.

Independencia Funcional

CONTEXTO FUNCIONAL

Supervision Ejercida

Es responsable por el adecuado uso y mantenimiento del
vehiculo asignado, equipo, materiales, instrumentos y
otros recursos, que utiliza para el cumplimiento de las
actividades. La pérdida, robo o dafio de éstos, puede
hacer incurrir a la administraciéon en accidentes, gastos
considerables de recursos y retrasos en las actividades a
desarrollar.

Trabaja siguiendo instrucciones de su jefatura inmediata; asi como de normativa, métodos,
procedimientos, instructivos, politicas, legislacion y directrices vigentes que rigen su campo de accién

No aplica.

Pag. 16



sectot
AGRO

ALIMENTARIO

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas
Le corresponde desplazarse a diversos lugares del pais o paises vecinos, en diferentes horarios, y | La actividad demanda esfuerzo mental y fisico, lo que puede originar cansancio y

bajo condiciones diversas, si las necesidades institucionales lo ameritan. Estas condiciones pueden | estrés, al conducir por largas jornadas o bien al cargar y descargar mercancias
exponer a la persona ocupante del puesto, a transportar materiales peligrosos o de delicado| pesadas. Asi también, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo
trasiego, ambientes disimiles como cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad, ruido, | dentro de su jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a otros sitios
ventilacion y/o iluminacidn; asi como contaminaciones y otras afecciones como resultado de su | constantemente, ademas puede corresponderle trabajar bajo horarios variados, o

labor, por lo cual debe guardar las normas de salud y seguridad que rigen su actividad. incluso ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la necesidad del servicio.
COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase

Compromiso con el servicio publico Bésico Calidad y productividad Avanzado

Dominio y aplicacion préactica Bésico
Integridad en el desempefio de la funcion Bésico Trabajo Colaborativo Basico
publica
REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:

Segundo Ciclo de la Ensefianza General Béasica (Sexto grado) 6 - Certificado de Conclusién de | No Aplica
Estudios de Tercer y Cuarto Ciclo de Educacion Especial (Prevocacional), 6 - Certificado de
Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado Vocacional, 6 - Certificado de Conclusion
de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de Educacion Especial o de similar
nomenclatura.
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Experiencia: Legales:

* En Funciones: - No Aplica. Poseer la licencia de conducir vigente

» En Supervision de Personal: ~ No Aplica Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,
segun cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente

Otros:
No Aplica.
REQUISITOS ALTERNATIVOS- PRIMER GRUPO

Académicos: Capacitacion:

Primer Ciclo de la Educacion General Béasica aprobado (Tercer grado). Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su defecto
certificacion o constancia que demuestre que la persona candidata posee los
conocimientos, competencias o el dominio del oficio respectivo

Experiencia: Legales:

* En Funciones: - Dos afios de experiencia relacionada con la clase de puesto, cargo o Poseer la licencia de conducir vigente

especialidad. Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o

» En Supervision de Personal: =~ No Aplica autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,
segun cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente

Otros:
No Aplica.
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AGRO

ALIMENTARIO

Oficinista 1 Caodigo de Clase:
004
PROPOSITO DE LA Ejecutar labores que implican la administracion de documentos, ejecucion de tramites y controles administrativos,derivados de los
CLASE procesos de trabajo asignados a una unidad o dependencia publica.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Apoyo asistencial administrativo a jefaturas, personas funcionarias de lainstitucion donde 4. Participacion en actividades de capacitacion que ayuden al desarrollo desus
labora y publico en general; relacionadas con la preparacién, revision, reproduccion y conocimientos, asi como en la elaboracion del plan de trabajo de la dependencia
suministro de documentos variados, operacion de una central telefénica, recepcién de dinero donde labora.

y otras de similar naturaleza, que surgen como resultado de las tareas encomendadas.

5. Propuestas de mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y
2. Recepcion, registro, control y resguardo de documentos, mercancias y materiales de entrada procesos de trabajo, asi como colaborar en la preparacion de informesde labores
y salida de la dependencia en donde labora, asi como de llevar otros controles de caracter que permitan observar el desempefio del trabajo.
administrativo como son: vacaciones, viaticos, facturas y similares.

6. Ejecucion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempefia,

3. Reporte sobre los asuntos relevantes relativos a su campo de actividad; asi como de los tales como: resolver consultas y suministrar informacion a superiores, personas
desperfectos que sufre el equipo con el que realiza la labor y demas aspectos de interés, funcu_)nanas de la institucion Yy publico en general; aplicar principios teoricos y
para minimizar errores que atenten contra los objetivos de la unidad organizativa. practicos de su campo de accion.

7. Otros resultados acordes con el proposito de la clase.
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ALIMENTARIO

Oficinista 1

RESPONSABILIDAD

Caodigo de Clase:
004

Impacto en la Gestién

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable porque los servicios y actividadesencomendadas, se
cumplan de forma eficiente, discreta y oportuna, asi como acordes
con los procedimientos y protocolos establecidos, de las tareas
propias de su competencia, cuyo accionar se desenvuelve dentro del
marco juridico y ético que rige a la persona servidora publica; por
ello asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun
sea el caso, cuando incurra en algin error que atente contra
los  objetivos organizacionales y el interés publico; los cuales
pueden causar dafios, alteraciones o atrasos en los procesos
auxiliares de carécter administrativos en los cuales se brinda
colaboracion; por ende, el desempefio de sustareas debe realizarse
con sumo cuidado, precisién y discrecionalidad, sin embargo,
pueden ser advertidos y corregidos en fases posteriores de revision.

En el desarrollo de las actividades, le corresponde
relacionarse con superiores, personas funcionarias de la
institucion, de otras instituciones tanto publicas como
privadas y publico en general; las cuales deben ser
atendidas por diferentes medios y formas concortesia,
discrecion y tacto.

Es responsable por el uso racional, manejo, custodia y
mantenimiento adecuado del equipo y materiales e
insumos que se le asignan, para el cumplimiento y mejor
desempefio de las labores asignadas; asi también, debe
reportar las fallas y anomalias que detecte a las
instancias correspondientes.
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Oficinista 1 Codigo de Clase:
004
® o ONA
Independencia Funcional Supervision
Ejercida

Sigue instrucciones precisas, asi como métodos, procedimientos, normativa, planes y demés | No aplica.
directrices vigentes que rigen su campo de actividad.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora generalmente en condiciones normales de una oficina, que pueden ser desarrolladas en | La actividad demanda esfuerzo mental y en ocasiones fisico, lo que puede originar
forma individual o en equipo; por las caracteristicas dela clase, le puede corresponder| situaciones de estrés. Asi también, se expone a mantener posicionessedentarias por
desplazarse a distintos lugares fuera de su lugar de trabajo, asi como a laborar fuera de la| largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajarbajo horarios variados o
jornada ordinaria, si las necesidades institucionales lo ameritan. incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuandolo exija la necesidad del servicio.

Se puede exponer a condiciones ambientales diversas e incomodas como ruido, calor, polvo,
iluminacion, poca ventilacion o similares; asi como a radiacion constante del equipo de computo.
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AGRO

ALIMENTARIO

Oficinista 1 Codigo de Clase:
004
COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia

Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromiso con el ServicioPublico BASICO 1. Calidad y Productividad AVANZADO

2. Dominio y Aplicacién Practica INTERMEDIO

2. :)ngg?iggad en el desempefio dela funcion BASICO 3. Trabajo Colaborativo BASICO

REQUISITOS

Académicos: Capacitacion:

Bachil Ed i6n Media o titul valent - Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su defecto
achifler en tducacion Media o titulo equivaiente. certificacion o constancia que demuestre que la persona candidata posee los

conocimientos o el dominio del oficio respectivo, siempre que en los respectivos

programas académicos no consten cursos de igual naturaleza.

Experiencia:

e EnFunciones: . - Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
- No Aplica. autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,

segun cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente.

otros:

Legales:

e En Supervision de Personal:
- No Aplica.
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Oficinista 2 . :
Codigo de Clase:
005
PROPO OND A Ejecutar labores de caracter administrativo que implican experiencia para su realizacion, relacionadas con los procesosde trabajo
A asignados a una unidad organizativa; o la coordinacion de labores de administracion de bodegas.
R ADO PERADO
Asignacion, supervision, control y ejecucion de labores de caracter asistencial en el ambito 5. Control sobre las actividades realizadas, asi como de la actualizacionde los

administrativo, como son preparacion de documentos, suministro de informacién, despacho
de correspondenciao mercaderias, y otras actividades similares; que ayuden a la obtencién
del logro de los objetivos institucionales y de los requerimientos de las personas usuarias.

2. Apoyo administrativo y logistico con la agenda de actividades de la dependencia en la cual
labora.

3. Ejecucion de actividades de recaudacién de dinero por diversos conceptos, asi como del
tramite y control correspondiente para su debido resguardo.

4. Suministro de cheques por concepto de pagos a proveedores, viaticos a personas
funcionarias, facturas, formularios y otros de similar naturaleza.

procesos y procedimientos derivados de sus funciones; que permitan minimizar
los errores que atenten contra los objetivos organizacionales y a la toma de
medidas de control interno correspondientes.

Participacién en diferentes actividades que promuevan mejoras 0 nhuevos
métodos y procesos de trabajo, proyectos que optimicen la calidad del servicio
brindado, elaboracién de planes de trabajo, actividades de capacitacion que
ayuden al desarrollo de sus conocimientos y otras relacionadas con la ejecucion
de sus labores.

Obtencién de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempefia,
tales como: resolver consultas, completar boletas de control y reportes, aplicar
principios tedricos y practicos de su campo de accién, entre otros resultados
acordes con el propésito de la clase.
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Impacto en la Gestion

Oficinista 2

Relaciones de Trabajo

Codigo de Clase:

005

RESPONSABILIDAD

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable porque los servicios y actividadesencomendadas, se
cumplan de forma eficiente, discreta y oportuna, asi como acordes
con los procedimientos y protocolos establecidos, de las tareas
propias de su competencia, cuyo accionar se desenvuelve dentro del
marco juridico y ético que rige a la persona servidora publica; por
ello

asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea
el caso, cuando incurra en algun error que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; los cuales pueden causar dafios,
perjuicios, atrasos u otros inconvenientes de trascendencia e impacto
directo sobre el normal desarrollo en los procesos de caracter
administrativos en loscuales se brinda colaboracion; por ende, el
desempefio de sus tareas debe realizarse con sumo cuidado,
precision y discrecionalidad, sin embargo pueden ser advertidos y
corregidos en

fases posteriores de revision.

Le corresponde relacionarse con superiores,personas
funcionarias de la institucion, de otras instituciones tanto
publicas como privadas y publico en general; las cuales
deben ser atendidas por diferentes medios y formas con
cortesia, discrecion y tacto.

Es responsable por el uso racional, manejo, custodia y
mantenimiento adecuado del equipo y materiales e
insumos que se le asignan, para el cumplimiento y mejor
desempefio de las labores asignadas; asi también, debe
reportar las fallas y anomalias que detecte a las
instancias correspondientes.
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Oficinista 2 Codigo de Clase:
005
CONTEXTO FUNCIONAL
Independencia Funcional Supervision Ejercida

En el desempefio del cargo se requiere de iniciativa, por cuanto se deben interpretar | Le puede corresponder supervisar actividades que desarrolla personal demenor nivel.
instrucciones emanadas de los cargos superiores; asi también seguir métodos,
procedimientos, normativa, planes y demas directricesvigentes que rigen su campo
de actividad.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora generalmente en condiciones normales de una oficina, que pueden ser desarrolladas en| La actividad demanda esfuerzo mental y en ocasiones fisico, lo que puede originar
forma individual o en equipo; por las caracteristicas dela clase, le puede corresponder desplazarse | situaciones de estrés; asi también, se expone a mantener posicionessedentarias por
a distintos lugares fuera de su lugar de trabajo, asi como a laborar fuera de la jornada ordinaria, | largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajarbajo horarios variados o
si las necesidades institucionales lo ameritan. incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuandolo exija la necesidad del servicio.

Se puede exponer a condiciones ambientales diversas e incomodas como ruido, calor, polvo,
iluminacion e ventilacion y similares; asi como a radiacion constante del equipo de computo.
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Oficinista 2

Codigo de Clase:
005

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competenciarequerido
parala Clase

Publico BASICO 2. Dominio y Aplicacién Préactica AVANZADO
2. Integridad en el desempefio de BASICO 3. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO

la funcién publica

Académicos:

REQUISITOS
Capacitacion:

Bachillerato en Educacion Media o titulo equivalente.

- Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su defecto
certificacion o constancia que demuestre que el
conocimientos o el dominio del oficio respectivo, siempre que en los respectivos
programas académicos no consten cursos de igual naturaleza.

candidato posee los

Experiencia:

Legales:

e En Funciones:

- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la clase depuesto, cargo o

especialidad del puesto.

e En Supervisién de Personal:

-~ No Aplica.

normativa vigente.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,
seglin cada caso particular conforme elcargo respectivo y lo regulado por la

Otros:
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Secretario 2 Codigo de Clase:

Coordinar y ejecutar labores que implican proporcionar apoyo a personas funcionarias del nivel politico de una institucién, en el control y
PROPOSITO DE LA ejecucion de los tramites administrativos y relacionales que genera su gestién, en un Despacho Ministerial o Viceministerial, Direccion

CLASE General y otras instancias de similar nivel.

RESULTADOS ESPERADOS

Asistencia administrativa a superiores en la gestion de asuntos propios de su actividad, asi 5. Administracion, confeccion y custodia de documentos, suministros, y tramites
como de la unidad organizativa a la que pertenece. administrativos varios.

2. Planificacion y desarrollo logistico de reuniones, sesiones, presentaciones y demas 6. Participacion en la elaboracion de planes de trabajo y propuesta de mejoras e
eventos de sus superiores o unidad administrativa, asi como suministro de materiales, innovaciones de métodos, procesos y proyectos quemejoren la calidad del servicio.
minutas, informes y documentos, que se requieren o bien, surgen como resultado de éstas.

7. Ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempefia como:

3. Atencion, orientacion y suministro de informacién por diversos medios, a superiores, mantener limpia y ordenada su area de trabajo, minimizar riesgos de salud y seguridad
personal de la institucion, visitantes y pablico en general. laboral, participar en actividades de capacitacién, redactar documentacion, entre otros

resultados acordes con el propésito de la clase.

4. Control, reporte y seguimiento de planes, actividades realizadas, irregularidades
observadas, desperfectos de equipos y demas
aspectos de interés, para emitir recomendaciones y minimizarerrores que atenten contra
los objetivos de la unidad organizativa.
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Secretario 2

RESPONSABILIDAD

Codigo de Clase:
006

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por brindar productos y servicios eficientes, de
calidad y de manera oportuna, de conformidad con los
procedimientos y protocolos establecidos.

Debe resolver los asuntos de la gestionadministrativa de la unidad
organizativa a la que pertenece, de forma 4&gil y discreta,
condicionando de forma directa el trabajo de sus superiores y de la
unidad de trabajo, por locual posee responsabilidad de coordinar
sus

labores con precision.

Los errores podrian generar responsabilidades administrativas,
sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del
Estado, asi como nulidad de las actuaciones de susuperior, ng
obstante, la mayoria de errores podrian ser detectados en fases
posteriores derevision.

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con superiores, personal de la
institucion, asi como de otros entes publicos y
privados, y publico en general, por lo que se
requieren atender por distintos medios y formas, con
suma discrecion, educacion y aplicar normas de
cortesia, para mantener una relacionarmoniosa con
cada uno de ellos.

Es responsable por el uso racional, manejo y mantenimiento
adecuado del equipo y materiales, que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades.
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Secretario 2 Codigo de Clase:

006

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida
Sigue normas establecidas e instrucciones generales en cuanto a No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar
métodos y sistemas de trabajo. actividades en equipos de trabajo conformados por personal de menor

nivel.
CONDICIONES DEL TRABAJO
Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina, no obstante, le puede corresponder | El trabajo demanda realizar esfuerzo mental, mantener una mismapostura por largo tiempo
trasladarse de forma ocasional a diferentes lugares del pais. dentro de su jornada de trabajo y en ciertas ocasiones efectuar esfuerzo fisico.

Ademas, por las caracteristicas de la clase, se puede exponer a la radiacion de equipos y | La actividad puede originar situaciones de estrés y tensién por la necesidad de cumplir con
ruidos, calor, polvo, poca o mucha iluminacién y similares. las agendas de sus superiores, las exigencias de las personas o entes usuarios y el control
en el vencimiento de los plazos que tienen las obligaciones de la unidad organizativa.

Es susceptible de poseer horarios variables o incluso ampliar o rotar sujornada laboral,
cuando lo exija la necesidad del servicio.
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Secretario 2 Codigo de Clase:
006
COMPETENCIAS
, Dominio de la , Dominio de la
Competencias : . Competencias del . .
Competencia requerido : Competencia requeridopara la
Transversales Grupo Ocupacional
parala Clase Clase
1. Dominio y Credibilidad
1. Compromiso con el ServicioPublico BASICO Técnica INTERMEDIO
2. Calidad y Productividad BASICO
3. Andlisis y Solucién de .
2. Integridad en el desempefiode la funcién . Situaciones BASICO
publica BASICO
4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO
REQUISITOS
Académicos: Capacitacion:
- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y - Capacitacion en paquetes informaticos de oficina, o conocimientos practicos en ese

campo, conforme con los requerimientos del cargo y de la institucion, certificados de
acuerdo con la normativa vigente en el Régimen de Servicio Civil o segin los
procedimientos legales establecidos, siempre que en los respectivos programas
académicos no consten cursos de igual naturaleza, aprobados y aportados por los
interesados.

Experiencia: Legales:

® EnFunci ) - Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
n Funciones. autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segln

- Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la clase cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa
de puesto, cargo o formacion. vigente.

- Titulo de Técnico o Técnico Medio en una ocupacion o carreracontemplada en la
Formacion Secretariado.

® En Supervision de Personal: No Aplica. Otros:
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I1l. NIVEL TECNICO
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Trabajador Calificado 1

Caodigo de Clase:

007
PROPOSITO DE LA Ejecutar labores auxiliares especializadas, que requieren de la aplicacién de conocimientos teérico-practicos de un oficio especifico,
CLASE combinando destrezas y habilidades manuales con la utilizacién de equipos o herramientas, que brinden diferentes productos y

atenten contra los objetivos de la unidad organizativa.

servicios a los entes o personas usuarias.

RESULTADOS ESPERADOS

Ejecucion de labores que propicien productos y servicios diversos en areas tales como:

confeccion de prendas, mecanica, panaderia, pintura, operacién de maquinas,
construccién y mantenimiento preventivo y correctivo, entre otros.

2. Preparacion y mantenimiento de los equipos, maquinaria, materiales y demas objetos de 5.
similar naturaleza, requeridos para la ejecucion de las actividades encomendadas.

3. Control de las actividades bajo su responsabilidad, que ayuden a minimizar errores que

Participacion en la elaboracién de planes de trabajo y recomendacion de
mejoras o creacién de métodos y procesos de trabajo, asi como de proyectos
que mejoren la calidad del servicio de la dependencia en donde labora.
Ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempefia, tales
como: completar boletas e informes, resolver consultas y suministrar
informacién a superiores, personas funcionarias de la institucion y publico en
general; participar en actividades de capacitacion; confeccionar 6rdenes de
pedidos, aplicar principios tedricos y practicos de su campo de accion,
actualizar conocimientos y técnicas propias de su formacion.

Otros resultados acordes con el propoésito de la clase
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Trabajador Calificado 1

Caodigo de Clase:
007

Impacto en la Gestion

RESPONSABILIDAD

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Debe aplicar los principios y técnicas propios de un oficio determinado,
por lo cual asume responsabilidad por el cumplimiento eficiente, v,
oportuno de los trabajos que realice, que le permitan atender y resolver
las exigencias de las personas o entes usuarios, aprovechando al
maximo los recursos asignados. Su accionar, se desenvuelve dentro
del marco juridico y ético que rige a la persona servidora publica;
asimismo asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal,
segun sea el caso, cuando incurra en algun error que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico; los cuales pueden
provocar pérdidas cuantiosas en materiales, dafios o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas; por ende, el desempefio

de sus tareas debe realizarse con sumo cuidado y precision.

Independencia Funcional

El desempefio de la actividad, implica laborar en forma
individual o en equipos de trabajo, razon por la cual se
relaciona con superiores, personas funcionarias de la
instituciéon y usuarias del servicio; las cuales deben ser
atendidas por diferentes medios y formas con buen trato y
cordialidad.

Asume responsabilidad por el uso racional y adecuado de
los materiales, instrumentos y equipo de trabajo
especializado que utiliza para el cumplimiento de las
actividades. Asi como, de mantener limpias y ordenadas
el adecuado

las areas de trabajo y velar por

mantenimiento y custodia del equipo, reportando
cualquier falla o anomalia que detecte ante la instancial
competente, ya que la pérdida, robo o dafio de éstos,
puede hacer incurrir a la administracion en gastos
considerables de recursos y retrasos en las actividades a

desarrollar.

CONTEXTO FUNCIONAL

Supervision Ejercida

El trabajo se ejecuta siguiendo instrucciones precisas de su jefatura inmediata y demas superiores

No aplica.
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jerarquicos, asi como de normas precisas y procedimientos establecidos en manuales y legislacion
vigente, que rigen su campo de accion. En la atencién de las boletas u 6rdenes especificas de trabajo,
trabaja con un pertinente margen de independencia, aplicando los conocimientos especificos del

oficio respectivo

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le puede corresponder laborar en un taller, a la intemperie o en diferentes sitios dentro y fuera de
la institucion, dependiendo de los trabajos asignados y la naturaleza propia de su campo de
actividad. Asi también, puede laborar en diferentes horarios y desplazarse a diversos lugares del
pais; si las necesidades institucionales lo requieren. La persona ocupante del puesto, puede estar
expuesta a ambientes distintos como cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad,
ventilacion, iluminacion y ruido excesivo; asi como a afrontar situaciones que puedan poner en
peligro su integridad fisica y la de otras personas, por lo cual debe guardar las normas de seguridad
e higiene ocupacional vigentes y los protocolos establecidos que rigen su actividad, en procura de
minimizar los riesgos que atenten contra la salud y seguridad laboral.

La actividad demanda esfuerzo fisico y mental, también, se expone a mantener una
misma postura por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, realizar esfuerzo al
levantar pesos y a operar diversa maquinaria o herramientas; al igual que al
trasladarse a otros sitios constantemente, de igual forma le puede corresponder
trabajar bajo horarios variados, o incluso ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la
necesidad del servicio.
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Trabajador Calificado 1

Caodigo de Clase:
007

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

publica

Compromiso con el servicio publico Basico Calidad y productividad Avanzado
Dominio y aplicacion practica Intermedio
Integridad en el desempefio de la funcién Bésico Trabajo Colaborativo Basico

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Segundo Ciclo de la Ensefianza General Basica (Sexto grado) 6 - Certificado de Conclusion de
Estudios de Tercer y Cuarto Ciclo de Educacion Especial (Prevocacional), 6 - Certificado de
Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado Vocacional, 6 - Certificado de
Conclusion de Estudios de 1l Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de Educacion Especial o de
similar nomenclatura

Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su defecto
certificacion o constancia que demuestre que la persona candidata posee los
conocimientos, competencias o el dominio del oficio respectivo

Experiencia:

Legales:

» En Funciones: - No Aplica.
» En Supervision de Personal: ~ No Aplica

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,
segln cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente

Otros:

No Aplica.
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REQUISITOS ALTERNATIVOS- PRIMER GRUPO

Académicos: Capacitacion:
Primer ciclo aprobado de la Educacién General Basica (Tercer grado) o titulo equivalente. Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su defecto

certificacion o constancia que demuestre que la persona candidata posee los

conocimientos, competencias o el dominio del oficio respectivo

Experiencia: Legales:
» En Funciones: - Dos afios de experiencia relacionada con la clase de puesto, cargo o Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
especialidad. autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,
» En Supervision de Personal: ~ No Aplica segun cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la
normativa vigente
Otros:
No Aplica.
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Trabajador Calificado 3

Caodigo de Clase:

008
PROPOSITO DE LA Coordinar y ejecutar labores especializadas, que requieren de experiencia y de la aplicacién de conocimientos tedrico practicos de un
CLASE oficio especifico, combinando destrezas y habilidades manuales con el uso de herramientas y maquinaria, que brinden diferentes

productos y servicios a los entes y personas usuarias.

RESULTADOS ESPERADOS

Coordinacién, orientacién y ejecucion de actividades especializadas de un campo de
actividad determinado, en areas como: confeccion de prendas, mecanica, construccion,
mantenimiento, operacion de maquinas y otras de similar naturaleza, en las cuales se
obtienen productos y servicios especificos. 6.
2. Coordinacion y control de las tareas desarrolladas y disciplina del personal bajo su
responsabilidad, con el fin de procurar un desempefio idéneo de las funciones asignadas,
de acuerdo con los procedimientos y especificaciones establecidos.
3. Confeccion de pedidos de repuestos, Utiles, equipos, materiales y otros suministros 7.
necesarios para la realizacion de los trabajos asignados de la unidad que representa.
4. Control e informe sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el
desarrollo de las labores, mediante la elaboracién de reportes, informes, oficios y
documentos variados, que ayuden a minimizar los errores que atenten contra los
objetivos organizacionales o el servicio brindado a las personas o entes usuarios

Preparacién y mantenimiento de los equipos, maquinaria, materiales y demas
objetos de similar naturaleza, requeridos para la ejecucion de las actividades
encomendadas.

Participacion en diferentes actividades que promuevan mejoras O nNuevos
métodos y procesos de trabajo, proyectos que optimicen la calidad del servicio
brindado, elaboracion de planes de trabajo y otras relacionadas con la
ejecucion de sus labores.

Obtenciodn de otras labores inherentes al cargo que desempefia, tales como:
atencion de consultas, elaboracion y firma de documentos, participacion activa
en la imparticién y recepcion de capacitaciones y/o cursos, actualizacién de
conocimientos y técnicas propias de su formacion; entre otros resultados

acorde con el propdsito de la clase.
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_ - Codigo de Clase:
Trabajador Calificado 3 008

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestidn Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos
Debe aplicar los principios y técnicas propios de un oficio determinado,|El desempefio de la actividad, implica coordinar labores|/Asume responsabilidad por el uso racional y adecuado de|

por lo cual asume responsabilidad por el cumplimiento eficiente, yjen forma individual o en equipos de trabajo, conflos materiales, instrumentos y equipo de trabajo
oportuno de los trabajos que realice, que le permitan atender y resolverjsuperiores y personas funcionarias de la institucion; asijespecializado que utiliza para el cumplimiento de las
las exigencias de las personas o entes usuarios, aprovechando alicomo de relacionarse con personas usuarias del servicio;jactividades. Asi como, de mantener limpias y ordenadas
méximo los recursos asignados. Su accionar, se desenvuelve dentrojlas cuales deben ser atendidas por diferentes medios yjlas areas de trabajo y velar por el adecuado mantenimiento

del marco juridico y ético que rige a la persona servidora publica;[formas con un trato armonioso, cordialidad y respeto. y custodia del equipo, reportando cualquier falla 0 anomalia
asimismo asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, que detecte ante la instancia competente, ya que la
segun sea el caso, cuando incurra en algun error que atente contra los pérdida, robo o dafio de éstos, puede hacer incurrir a la
objetivos organizacionales y el interés publico; los cuales pueden administracion en gastos considerables de recursos y
provocar pérdidas cuantiosas en materiales, dafios o atrasos en el retrasos en las actividades a desarrollar.

desarrollo de las actividades desempefiadas; por ende, el desempefio

de sus tareas debe realizarse con sumo cuidado y precision.

CONTEXTO FUNCIONAL
Independencia Funcional Supervision Ejercida

El trabajo se ejecuta siguiendo instrucciones precisas de su jefatura inmediata y demas superioresjLe puede corresponder coordinar, supervisar y controlar actividades que desarrolla
jerarquicos, asi como de normas precisas y procedimientos establecidos en manuales y legislacion|personal de menor nivel.

vigente, que rigen su campo de accion. En la atencién de las boletas u 6rdenes especificas de trabajo,
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trabaja con un pertinente margen de independencia, aplicando los conocimientos especificos del

oficio respectivo

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le puede corresponder laborar en un taller, a la intemperie o en diferentes sitios dentro y fuera de
la institucion, dependiendo de los trabajos asignados y la naturaleza propia de su campo de
actividad. Asi también, puede laborar en diferentes horarios y desplazarse a diversos lugares del
pais; si las necesidades institucionales lo requieren. La persona ocupante del puesto, puede estar
expuesta a ambientes distintos como cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad,
ventilacion, iluminacion y ruido excesivo; asi como a afrontar situaciones que puedan poner en
peligro su integridad fisica y la de otras personas, por lo cual debe guardar las normas de seguridad
e higiene ocupacional vigentes y los protocolos establecidos que rigen su actividad, en procura de

minimizar los riesgos que atenten contra la salud y seguridad laboral.

La actividad demanda esfuerzo fisico y mental, también, se expone a mantener una
misma postura por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, realizar esfuerzo al
levantar pesos y a operar diversa maquinaria o herramientas; al igual que al trasladarse
a otros sitios constantemente, de igual forma le puede corresponder trabajar bajo
horarios variados, o incluso ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la necesidad del

servicio.
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Trabajador Calificado 3 Caodigo de Clase:
008
COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
Compromiso con el servicio publico Basico Calidad y productividad Destacado
Dominio y aplicacion practica Destacado
Integridad en el desempefio de la funcion Bésico Trabajo Colaborativo Intermedio
publica

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente

Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su defecto certificacion
0 constancia que demuestre que la persona candidata posee los conocimientos,
competencias o el dominio del oficio respectivo

Experiencia:

Legales:

* En Funciones: - No Aplica.
» En Supervision de Personal: ~ No Aplica

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente

Otros:

No Aplica.
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REQUISITOS ALTERNATIVOS- PRIMER GRUPO
Académicos: Capacitacion:

Tercer Ciclo de la Educacién General Basica (Noveno grado) o titulo equivalente. Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su defecto certificacion
o0 constancia que demuestre que la persona candidata posee los conocimientos,
competencias o el dominio del oficio respectivo

Experiencia: Legales:

» En Funciones: - Seis afios de experiencia en labores relacionadas con la clase de puesto, Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o

cargo o especialidad del puesto. autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun

* En Supervision de Personal: ~ No Aplica cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente

Otros:
No Aplica.
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Inspector 1 Codigo de Clase:
009
PROPOSITO DE LA Ejecutar labores de inspeccion, control, prevencion, educacion, vigilancia y similares, en diferentes campos de accion,con las cuales
CLASE comprueba la aplicacion correcta de normas, leyes y demas regulaciones que rigen la actividad.

RESULTADOS ESPERADOS

Ejecucion de actividades de inspeccion, prevencion, control, eliminacion y tratamiento de 5. Ejecucién de actividades educativas en diversas zonas de riesgo, e involucramiento de
criaderos de vectores y otros reservorios de enfermedades. las comunidades en la prevencion de enfermedades de transmisién por vectores, y
diversas situaciones que atenten contra la salud publica y seguridad ciudadana.

2. Realizaciéon de inspecciones e investigaciones por denuncias o de oficio, de diversas
situaciones y campos de accion para determinar irregularidades, indicios, pruebas 6. Control, vigilancia y seguimiento de situaciones que atenten contra la salud publica o

preliminares, levantamiento de actas, comprobacion de documentacion de orden legal o seguridad ciudadana, que permitan la realizacion de acciones oportunas, como
administrativa, recomendaciones y cumplimiento de contratos de aprendizaje, o similares. abastecimiento de medicamentos basicos, comunicacion de casos sospechosos, entre
otros.
3. Comprobacioén y vigilancia del estricto y correcto cumplimiento de la normativa, leyes,
disposiciones y demas regulaciones que se aplican en su campo de actividad. 7. Obtencién de otras labores inherentes al cargo que desempefia, tales como: atencién
de consultas, elaboracion de informes, preparacion de expedientes, archivo de
4. Colaboracién en estudios entomoldgicos con equipos del Area de Salud, que proveen documentos, registro de datos, participacion activa en capacitaciones y/o cursos,
informacion oportuna sobre los niveles de riesgo entomolégicos de los insectos vectores y las actualizacion de conocimientos y técnicas propias de su formacién; entre otros
acciones de control vectorial que se deben utilizar. resultados acorde con el propdsito de la clase.
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Inspector 1

RESPONSABILIDAD

Codigo de Clase:
009

Impacto en la Gestidon

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el cumplimiento de las actividades propias de su
competencia; cuyo accionar se desenvuelve dentro del marco
juridico y ético que rige a la persona servidora publica. Asi también
por la toma de decisiones acertadas, por lo cual debe considerar,
diversas alternativas, prevenir, detectar y resolver Situaciones in-
situ, de manera oportuna y eficiente con el fin de minimizar conflictos
y costos, por los errores que se produzcan en el ejercicio del puesto.

Asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segin
sea el caso, cuando incurra en algun error que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico; los cuales pueden
generar dafios o atrasos en la planeacion y el control de las
actividades desempefiadas; por lo cual, las actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado, precision, discrecién 'y
confidencialidad.

Se relaciona constantemente con superiores, personas
funcionarias de la institucion y de entidades publicas y
privadas, asi como publico en general; las cuales deben
ser atendidas con tacto, cortesia y discrecion.

Es responsable por el adecuado uso del equipo, materiales,
insumos y otros recursos que utiliza para el cumplimiento y
mejor desempefio de las labores asignadas; la pérdida, robo o
dafio de éstos, puede hacer incurrir a la administracion en
gastos considerables de recursos y retrasos organizacionales.
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Inspector 1

Codigo de Clase:
009

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones generales; asi como normas establecidas, métodos y
procedimientos, instructivos, manuales, planes estratégicos y operativos, politicas,
legislacion y directrices vigentes que rigen su campo de accion.

No Aplica.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le puede corresponder desempefiar sus labores en diversos lugares del pais, por lo que debe
trasladarse contantemente, si las necesidades institucionales asi lo establecen. Estas
condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a ambientes diversos y peligrosos,
asi como a condiciones climaticas adversas, incluso a situaciones de alguna peligrosidad que
puedan perjudicar su salud e integridad fisica; por lo cual, debe guardar las normas de seguridad
e higiene vigentes que rigen su actividad.

La actividad demanda algun esfuerzo fisico, lo que puede originar situaciones de estrés vy
cansancio, que pueden provocar enfermedades, accidentes e incapacidades temporales. Asi
también, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su jornada de|
trabajo, a conducir vehiculos para el traslado a otros sitios constantemente, asi como a laborar
bajo horarios variados, o incluso ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la necesidad del
servicio.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia

Competencias del Dominio de la Competenciarequerido

Transversales requerido para la Clase Grupo para la Clase
Ocupacional
1. Compromiso con el Servicio BASICO 1. Dominio y Credibilidad Técnica BASICO
Publico 2. Calidad y Productividad BASICO
2. Integridad en el desempefio de la ) 3. Andlisis y Solucién de BASICO
funcién puablica BASICO Situaciones
4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO
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Inspector 1

REQUISITOS

Requisitos Base para la Clase:

Codigo de Clase:
009

Académicos:

Capacitacion:

- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y
Titulo de Técnico o Técnico Medio en un area atinente con la especialidad del puesto.

- No Aplica.

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:
- No Aplica.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales comopermisos,
licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio de
las actividades encomendadas, segun cada caso particular conformeel cargo
respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Otros:

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, cuando el cargo y las
necesidades institucionales asi lo exijan.
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Inspector 1

Cddigo de Clase:
009

Primer grupo alternativo de Requisitos

Académicos:

Capacitacion:

Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente.

No Aplica.

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:

Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la clase depuesto, cargo o
especialidad del puesto.

® En Supervision de Personal:
No Aplica.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales comopermisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,
segln cada caso particular conforme

el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Otros:

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, cuando el cargo vy las
necesidades institucionales asi lo exijan.

Segundo grupo alternativo de Requisitos

Académicos:

Capacitacion:

Certificado de conclusion del Tercer Ciclo de la Educacién General Basica.

No Aplica.

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:

Seis afios de experiencia en labores relacionadas con la clase depuesto, cargo o
especialidad del puesto.

® En Supervision de Personal:

No Aplica.

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas,

segun cada caso particular conforme elcargo respectivo y lo regulado por la normativa
vigente.

Otros:

Poseer la licencia de conducir respectiva vigente, cuando el cargo y las
necesidades institucionales asi lo exijan.
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Tecnico 1 Codigo de Clase:
010
(PZFLQggIgSITO DELA Brindar asistencia a personal de mayor nivel, en la realizacion de estudios, atencion de tramites y consultas diversas.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Asistencia a funcionarios de mayor nivel en la atencién de solicitudes y tramites varios; asi 4. Ejecucion de labores variadas, relacionadas con el control, proteccion, conservacion,
también en la realizacion de estudios en diversas areas, que generan productos que sirven inspeccion y manejo de diferentes recursos, asi como atencion especializada a usuarios
de insumo para los procesos de la unidad de trabajo y/o institucién. segun su campo de actividad; atencion y resolucién de denuncias por diversas situaciones

delictivas, ycoordinacion de acciones con instancias pertinentes.

2. Notificacién de documentos varios ante las personas usuarias involucradas. 5. Participacion en diferentes actividades que promuevan mejoras o nuevos metodos y
procesos de trabajo, proyectos que optimicen la calidad del servicio brindado, elaboracion
de planes de trabajo, actividades de capacitacion y otras relacionadas con la ejecucion

3. Preparacion de reportes y documentos variados relacionados con sus labores cotidianas, desus labores.
asi como irregularidades detectadas en el desarrollo de las actividades; presentando las L - . . ~
recomendaciones pertinentes en cada caso 6. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo quedesempefia, tales

como: mantener limpias y ordenas las areas de trabajo; resolver consultas y suministrar
informacion; mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad; cumplir normas de seguridad e higiene, entre otros resultados acordes
con el proposito de la clase.
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Impacto en la Gestidon

Técnico 1

RESPONSABILIDAD
Relaciones de Trabajo

Codigo de Clase:
010

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el cumplimiento de lasactividades propias de
su competencia, cuyo accionar se desenvuelve dentro del marco
juridico y ético que rige a la persona servidora publica; asume
responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segin sea el
caso, cuando incurra en algun error que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico,los cuales pueden provocar
pérdidas econdmicasy materiales, dafios o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas; por ende, las mismas deben
realizarse con sumo cuidado, esmero, precision |y
confidencialidad; no obstante, la mayoria de errores pueden
ser detectados en fases de revisibn de las labores que
desempefia.

Se relaciona con superiores, personas funcionarias de la
institucion y de otras instituciones tanto publicas como
privadas, usuarios de la entidad y publico en general; las
cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

CONTEXTO FUNCIONAL

Es responsable del cuidado, limpieza y buen uso del equipo,
materiales y otros recursos que utilizapara el cumplimiento de las
actividades.

Independencia Funcional

Supervision

Recibe instrucciones de su superior inmediato o de funcionarios de mayor nivel; trabaja de
acuerdo a métodos, procedimientos, planes estratégicos y operativos, politicas, legislacion y

directrices vigentes que rigen su campo de accion.

No aplica.
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Técnico 1

Codigo de Clase:
010

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Generalmente labora en escenarios normales de una oficina; sin embargo, dependiendo del
cargo y de la razon de ser de la institucién donde se ubica elpuesto, le puede corresponder
trabajar a la intemperie, en ambientes adversos y trasladarse a diferentes lugares del pais.
Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a diversas situaciones
talescomo calor, frio, polvo, ruido, humedad, poca 0 mucha iluminacién y ventilacion; asi
también a reactivos, contaminantes, radiacion y otros materiales de laboratorio, que podrian
provocar quemaduras y otras afecciones como resultado de su labor.

La actividad demanda esfuerzo mental y en algunos casos esfuerzo fisico, lo que puede
originar situaciones de estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades
temporales. Asi también, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo en sus
labores cotidianas oal manejar vehiculos institucionales, al igual que al trasladarse a otros
sitiosconstantemente, como a laborar bajo horarios variados, o incluso ampliar o rotar su
jornada cuando lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

1. Compromiso con el ServicioPublico BASICO 1. Dominio y credibilidad técnica BASICO
2. Calidad y Productividad BASICO
3. Andlisis Solucion de A
2. Integridad en el desempefio dela funcion BASICO Situaciones y BASICO
publica
4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO
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Técnico 1

REQUISITOS

Codigo de Clase:
010

Requisitos Base para la Clase:

Académicos:

Capacitacion:

- Segundo afio aprobado universitaria o]

en una carrera - No Aplica.
parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto, 6
- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo deTécnico o Técnico
Medio en un area atinente con la especialidad
del puesto.
Experiencia: Legales:

e En Funciones:
- No Aplica.

e En Supervisién de Personal:
- No Aplica.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Otros:

- Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario cumplir con las
condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma originario del territorio respectivo,
de asi requerirlo el cargo.
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Técnico 1

Codigo de Clase:
011

Requisitos alternativos para puestos con la Especialidad Operacion de Radio:

Académicos:

Capacitacion:

- Bachiller en Educaciéon Media o titulo equivalente.

- Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto, 6

- Certificacion o constancia que demuestre que la persona candidata posee los
conocimientos o el dominio en el manejo de equipo de radiocomunicacion.

Experiencia:

Legales:

e En Funciones:
- No Aplica.

e En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Otros:
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Tecnico 3 Codigo de Clase:
011
PROPOSITO DE LA Brindar asistencia a personal de mayor nivel, en la realizacion de estudios e investigaciones de mayor rigurosidadmetodoldgica, asi
CLASE como en la atencién y coordinacion de tramites y consultas diversas.

RESULTADOS ESPERADOS

1. Participacion y ejecucion de investigaciones complejas en diversos campos de accion; asi 5. Revision constante de la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes,

como ejecucion de labores técnicas para la atencion de solicitudes y tramites diversos. procedimientos y protocolos realizados y establecidos en el campo de su competencia,
velando por el acatamiento estricto de las medidas de seguridad y de salud ocupacional
2. Coordinacién de actividades en equipos de trabajo y control de las labores asignadas a los que la funcion asignada demande.
mismos.
6. Participacion en diferentes actividades tales como reuniones,capacitaciones, seminarios
3. Elaboracion de diversas actividades relacionadas con el cargo, en las distintas areas de y similares, con miras a proponer mejoras 0 nuevos métodos y procesos de trabajo,
conocimiento, y vigilancia del cumplimiento técnico y administrativo de las mismas. proyectos que optimicen lacalidad del servicio brindado, elaboracion de planes de trabajo,

fortalecer conocimientos, entre otros.

4. Preparacion de reportes, informes y documentos variados de alguna complejidad,
relacionados con las actividades realizadas y las irregularidades detectadas; asi como 7. Obtencion de otras labores administrativas inherentes al cargo que desempefia, tales
presentar las recomendaciones pertinentes. como: mantener limpias y ordenas las areas de trabajo; resolver consultas y suministrar
informacioén; mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad; entre otros resultados acordes con el propoésito de la clase.
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Impacto en la Gestidon

Técnico 3

RESPONSABILIDAD
Relaciones de Trabajo

Codigo de Clase:
011

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el cumplimiento de lasactividades propias de
su competencia, cuyo accionar se desenvuelve dentro del marco
juridico y ético que rige a la persona servidora publica; asimismo
asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun
sea el caso, cuando incurra en algun error que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico; los cuales pueden
provocar pérdidas humanas, econémicas y materiales, dafios o
atrasos en el desarrollo de las actividadesdesempefiadas; por
ende, las mismas deben realizarse con sumo cuidado, precisiény
confidencialidad; no obstante, la mayoria de errores pueden ser
detectados en fases de revision de las labores que desemperia.

Se relaciona con superiores, personas funcionarias de la
institucion y de otras instituciones tanto publicas como
privadas, usuarios de la entidad y pUblico en general; las
cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Es responsable del cuidado, limpieza y buen uso del equipo,
materiales y otros recursos que utilizapara el cumplimiento de las
actividades.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja con

accion.

independencia, segin los métodos y procedimientos establecidos, plan
estratégico y operativo, politicas, legislaciéon y directrices vigentes que rigen su campo de

No ejerce supervision formal. No obstante, segin sea la necesidad institucional, le
puede corresponder coordinar diversas actividades en equipos de trabajo, conformados
por personal técnico y/o administrativo.
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico 3

Codigo de Clase:
011

COMPETENCIAS

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Generalmente labora en escenarios normales de una oficina; sin embargo,

dependiendo del cargo y de la razon de ser de la institucion donde se ubica el| puede originar situaciones de estrés y provocar enfermedades e incapacidades
puesto, le puede corresponder trabajar en ambientes adversos y trasladarsea| temporales. Asi también, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo
diferentes lugares del pais. Estas condiciones pueden exponer a la persona| en sus labores cotidianas o al manejar vehiculos institucionales, al igual que al
ocupante del puesto a diversas situaciones tales como calor, frio, polvo, ruido, | trasladarse a otros sitios constantemente, como a laborar bajo horarios variados, o
humedad, poca o mucha iluminacién y ventilacién; asi también pueden estar | incluso ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la necesidad del servicio.

expuestos a reactivos, gases toxicos, contaminantes,radiacién y otros materiales
de laboratorio, que podrian provocar quemaduras y otras afecciones como
resultado de su labor. De igual forma, se puede exponer a diversas condiciones
climaticas y topografiaspeligrosas, que dificulten la ejecucidn de las actividades.

La actividad demanda esfuerzo mental y en algunos casos esfuerzo fisico, lo que
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sector o Pascay Acetture
AGRO
ALIMENTARIO
COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales Competencia Grupo Ocupacional requerido para la Clase
requerido para la Clase
1. Compromiso con el Servicio INTERMEDIO 1. Dominio y credibilidad técnica DESTACADO
Publico 2. Calidad y Productividad INTERMEDIO
3. Andlisis 'y  Solucion de <
: ~ ; . BASICO
2. ;:;e(gggaduglr;cj desempefio dela INTERMEDIO Situaciones
P 4. Trabajo Colaborativo AVANZADO

REQUISITOS

Requisitos Base para la Clase:
Académicos: Capacitacion:
- Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria 0 parauniversitaria| - No Aplica.
atinente a la especialidad del puesto; 6
- Segundo afio aprobado en una carrera universitaria 0 parauniversitaria
atinente con la especialidad del puesto; 6
- Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de Técnico o
Técnico Medio en un &rea atinente con la especialidad del puesto.

Experiencia: Legales:
- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias
y/o autorizaciones que demande el desempefio de las actividades

encomendadas, segun cada caso particular conforme el
cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

® FEn Funciones:
- Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la clase

de puesto, cargo o especialidad del puesto. 1

Otros:
En S;piv;_s'on de Personal: - Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario cumplircon las
. 0 Aplica. condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma originario

del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

1 No Aplica para el Requisito Académico Base de la clase de: Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto.
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico Informatica 1

Codigo de Clase:

PROPO OD s Ejecutar labores técnicas de nivel basico en el campo de la Informatica, relacionadas con el procesamiento de datos,soporte
A técnico y asistencia a personas usuarias y personal informatico de mayor nivel.
R ADO PERADO

1. Operacion de equipo informatico y/o especializado, para la captura,procesamiento,

consulta, respaldo y verificaciéon de datos, asi como la actualizacién, correccion,
restauracion, o supresion de informacion diversa contenida en sistemas, bases de
datos o archivos procesados.

Ejecucion de programas informaticos basicos, segun necesidades de laspersonas
usuarias y de los equipos informéaticos, que permita la correctaoperacion de los
mismos.

Brinda asistencia y el soporte técnico requerido por las personas usuarias, atiende
las consultas y necesidades informaticas basicas que se le presentan, asi como
detecta y resuelve fallas simples en la operacién de equipos y sistemas, y
comunica fallas mayores para atencion de la instancia pertinente o personal
informético de mayor nivel.

6.

Colabora a personal informatico de mayor nivel u otros usuarios, suministrando
informacién necesaria para el adecuado funcionamiento de la unidad de trabajo
y el mantenimiento basico de los equipos informaticos institucionales, sistemas
de comunicacion de datos y de la red institucional, asi como en la aplicacion de
estandares para su optimizacion.

Ejecuta labores administrativas inherentes al cargo que desempefia como:
preparar reportes, informes y otros documentos similares, participar de reuniones
y capacitaciones, mantener controles de sus actividades diarias, entre otras.

Otros resultados acordes con el propdsito de la clase.
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico Informéatica 1 Cédigo de Clase:

012

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestidn Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por cumplir el trabajo asignado de forma oportuna| En el ejercicio de sus funciones, le corresponde| Es responsable por el equipo informético asignado,
y eficiente, mediante lacoordinacion del mismo con personal de | relacionarse con superiores, personas de la| manuales, materiales, medios de conservacion de
mayor nivel. dependencia a la que pertenece y personas usuarias del| informacion y formulasespeciales, necesarios para realizar
servicio; por lo que requiere atenderlas por distintos| sus labores.

Los errores cometidos pueden causar pérdidasde informacion, | medios y formas, con suma discrecién y cuidado.
dafios a equipos de cémputo o atrasos de consideracion, los
cuales pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal
del

trabajo.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones y normas establecidas No Aplica.
en cuanto a métodos sistemas y estandares de trabajo.
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico Informatica 1 Codigo de Clase:

012

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Le corresponde trabajar en entornos de oficinas; por el accionar de su quehacer puede estar | Se puede exponer a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su jornada
expuesto a radiacion emanada del equipo de computo. de trabajo, también, puede presentar horarios variables o incluso ampliar o rotar su
jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido parala Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido parala Clase

1. Compromiso con el ServicioPublico ; 1. Dominio Yy Credibilidad Técnica BAS'CO
BASICO
2. Calidad y Productividad BASICO
) 3. Anélisis y  Solucién de BASICO
2. Integridad en el desempefio dela funcién BASICO Situaciones
publica
4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico Informatica 1

Codigo de Clase:
012

REQUISITOS
Académicos:

Capacitacion:

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y titulo deTécnico en un area
atinente con la especialidad del puesto.

Experiencia:

No Aplica.

Legales:

En Funciones:

- No Aplica.
e En Supervisién de Personal:
No Aplica.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o

autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el

cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Otros:
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sector
AGRO
ALIMENTARTO
Técnico Informatica 2 T :
Codigo de Clase:
013
Ejecutar labores técnicas que requieren de la aplicacion de un mayor nivel de especializacion y conocimiento en diversoscampos de la
PROPO OD A Informatica, relacionadas con el procesamiento de datos, control de calidad de la informacién, el mantenimiento de los recursos informaticos,
A soporte técnico, operacion de los sistemas complementarios y otros de similar naturaleza.

R ADO

) -A..

Asegura la calidad de la informacién, realiza respaldos de datos y vela por la proteccion de 5. Revision y control de diferentes sistemas de informacion, asi como participacién en el

los mismos, de posibles defectos mecanicos o errores humanos en el manejo de los equipos
informaticos.

Brinda asistencia y soporte técnico a incidencias de mayor nivel de especializacion,
requeridos por las personas usuarias; solventa consultasy necesidades informaticas que se
le presentan; ejecuta programas o0 paquetes que permitan la correcta operacion de los
equipos informaticos;asi como detecta y resuelve dafios en la operacién de equipos y
sistemas, y comunica fallas mayores para atencién de la instancia pertinente o personal
informéatico de mayor nivel.

Colabora con la planificacion y ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de software y hardware disponible en la institucion.

Colabora con personal de mayor nivel informatico en la instalacién y/o reparaciéon de
cableado estructurado y equipo tecnolégico necesario para
la transmision de datos.

disefio y mantenimiento de bases de datos y recursos informaticos, y en la correccion de
errores.

Operacion de equipo informatico y/o especializado, para la captura, procesamiento,
consulta, respaldo y verificacion de datos, asi como la actualizacién, correccion,
restauracion, o supresion de informacion diversa contenida en sistemas, bases de datos o
archivos procesados.

Ejecuta labores administrativas inherentes al cargo que desempefia como: preparar
reportes diversos, informes, instructivos y demas documentos similares, participar de
reuniones y capacitaciones, mantener controles de sus actividades diarias, recomienda
medidas y acciones para optimizar los recursos y otros resultados acordes con el propésito
de la clase.
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico Informatica 2

RESPONSABILIDAD

Codigo de Clase:
013

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable de manipular programas estructurados y
desarrollar el trabajo asignado deforma oportuna y eficiente, por
medio de la coordinacion de éste con personal de mayor nivel.

Asi mismo, es responsable por las actividades demantenimiento
de los recursos informaticos conexos con la operacion de los
sistemas complementarios del computador principal.

Los errores cometidos pueden causar pérdidasde informacion,
dafios del equipo de computo o atrasos de mucha consideracion,
los cuales pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal
del trabajo.

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con superiores, personas de la
dependencia a la que pertenece y personas usuarias del
servicio; por lo que requiere atenderlas por distintos
medios y formas, con suma discrecion y cuidado.

Es responsable por el equipo informético asignado, manuales,
materiales, medios de conservacion de informacion y formulas
especiales necesarios para realizar sus labores.

Pag. 62




sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico Informatica 2

Codigo de Clase:
013

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones y normas establecidas en cuanto amétodos, sistemas 'y No Aplica.
estandares de trabajo.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Le corresponde trabajar en entornos de oficinas; por el accionar de su quehacer puede estar

Se puede exponer a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su jornada de
expuesto a radiaciéon emanada del equipo de computo.

trabajo, también, puede presentar horarios variables o incluso ampliar o rotar su jornada
laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido parala Clase
1. Compromiso con e| Serviciopubnco BAS|CO 1. Dominio y Credibilidad Técnica INTERMEDIO
2. Calidad y Productividad BASICO
3. Andlisis Solucioén de A
2. Integridad en el desempefio dela funcién BASICO Situaciones Y BASICO
Ublica
P 4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico Informatica 2

Codigo de Clase:

013

Académicos:

REQUISITOS

Capacitacion:

Experiencia:

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y titulo deTécnico en un area
atinente con la especialidad del puesto.

- No Aplica.

Legales:

e En Funciones:

puesto.

e En Supervision de Personal:

- No Aplica.

Un afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo oespecialidad del

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Otros:
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico Informatica 3

Codigo de Clase:
014

PROPO OD A

R ADO

Coordinacion y supervision de actividades del personal informatico de menor nivel, recepcion
de solicitudes, programacion y control del trabajo por ejecutar y distribucion de cargas de
trabajo.

Coordina y participa de la implementacion del programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de software y hardware disponible en la institucion.

Asegura la calidad de la informacion, la ejecucién de respaldos de datos, el correcto
procesamiento de la informacién y proteccién de la misma; revisién de inconsistencias en
grabaciones y deteccion de fallas de operacion.

Brinda asistencia y soporte técnico a incidencias de resolucion masavanzada, requeridos
por las personas usuarias; solventa consultas y necesidades informéticas que se le
presentan; ejecuta programas o paguetes que permitan la correcta operacion de los equipos
informaticos;asi como detecta y resuelve dafios en la operacion de equipos y

sistemas, y comunica fallas mayores para atenciéon de la instancia pertinente o personal
informatico de mayor nivel.

Ejecutar y/o colaborar en la supervisién y coordinacion de labores técnicas que demandan una resolucion mas avanzadaen diversos campos de
la Informatica, relacionadas con el procesamiento de datos, control de calidad de la informacion, mantenimiento de equipo y de los sistemas
complementarios, soporte técnico y otros de similar naturaleza

PERADO

5. Revision y control de diferentes sistemas de informacion, asi como mantenimiento de
bases de datos y recursos informaticos, y en la correccion de errores; deteccion de
requerimientos de hardware y software de los usuarios, a fin de contribuir al proceso de
adquisicion de equipo.

6. Colabora con personal de mayor nivel informatico en la instalacién y/o reparacion de
cableado estructurado y equipo tecnoldgico necesarios para la transmision de datos.

7. Ejecuta labores administrativas inherentes al cargo que desempefia como: control y
distribucion de productos informéticos, participacion en planificacion del trabajo,
elaboracion y andlisis de registros y bitacoras, informes, reportes estadisticos de
productividad, instructivos o guias parausuario y demas documentos similares, participar
de reuniones y capacitaciones, mantener controles de sus actividades diarias, recomienda
medidas y acciones para optimizar los recursos y otros resultados acordes con el propoésito
de la clase.
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico Informatica 3

Codigo de Clase:
014

Impacto en la Gestién

RESPONSABILIDAD
Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por desarrollar el trabajo asignado, segun los
planes establecidos, de forma oportuna y eficiente.

Los errores cometidos pueden causar pérdidasde informacion,
dafos del equipo de cédmputo o atrasos de mucha consideracion,
los cuales pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal
del trabajo.

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con superiores, personas de la
dependencia a la que pertenece y personas usuarias del
servicio; por lo que requiere atenderlas por distintos
medios y formas, con suma discrecion y cuidado.

Es responsable por el equipo informatico asignado, manuales,
materiales, medios de conservacion de informacion y formulas
especiales necesarios para realizar sus labores.

Independencia Funcional

CONTEXTO FUNCIONAL

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones especificas y normas establecidas encuanto a métodos,

sistemas y estandares de trabajo.

Supervisa labores de personal de menor nivel, relacionadas con el procesamiento electrénico

de datos, el control de calidad de los conjuntos de datos y el servicio de mantenimiento de
equipo y de atencién de personas usuarias.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le corresponde trabajar en entornos de oficinas; por el accionar de su quehacer puede estar

expuesto a radiacién emanada del equipo de computo.

Se puede exponer a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su jornada de
trabajo, también, puede presentar horarios variables o incluso ampliar o rotar su jornada
laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.
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sector
AGRO

ALIMENTARTO

Técnico Informatica 3

Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido parala Clase

Grupo Ocupacional

Codigo de Clase:
014

COMPETENCIAS

Competencias del Dominio de la Competencia

requerido parala Clase

1. Compromiso con el ServicioPublico BASICO 1. Dominio y Credibilidad Técnica AVANZADO
2. Calidad y Productividad BASICO
i 3. Analisis y Solucion de BASICO
2. Integridad en el desempefio dela funcion BASICO Situaciones
Ublica
P 4. Trabajo Colaborativo INTERMEDIO

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Segundo afio aprobado de una carrera de ensefianza superioratinente con la
especialidad del puesto, 6

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y titulo deTécnico en un area
atinente con la especialidad del puesto.

Uno o varios cursos, en las modalidades de Aprovechamiento o Participacién en
algun sistema operativo, procesador de texto, hoja electrénica.

Aportar alguno de los siguientes cursos: electrénica, manejador de bases de datos,
redes, sistemas operativos multiusuarios u otro especializado, de acuerdo con las
necesidades de las instituciones del Régimen de Servicio Civil (en total minimo 100
horas de capacitacion efectiva, la cual sera exigible solamente cuando en los
programas académicos aportados y aprobados por los interesados, no consten
cursos de igual naturaleza), o seis meses de experiencia adicional a la exigida por la
clase en puestos de trabajo del area de informatica, como minimo de nivel técnico,
certificada por la autoridad competente.
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sector

AGRO

ALIMENTARIO

Técnico Informatica 3 Cédigo de Clase:
014
Experiencia: Legales:
e En Funciones: _ o _ _ ) _
- Dos afios de experiencia en labores especificas relacionadas conel cargo o - Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o

especialidad del puesto.

En Supervision de Personal:
- No Aplica.

autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

Otros:
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AGRO!
ALIMENTARIO »

V. NIVEL PROFESIONAL

Pag. 69



sector
AGRO

ALIMENTARTO

Profesional 1-A

Caodigo de Clase:
016

PROPO OD A : s e
desarrollo de investigaciones y proyectos, emision de

R ADO

1. Asistencia profesional en el disefio y ejecuciéon de investigaciones, estudios y andlisis 5.
avanzados de datos y variables, para solucionar situaciones diversas.

2. Elaboracién de informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas,
procedimientos, andlisis, oficios y demés labores de dicha naturaleza, propias de su campo
de actividad. 6.

3. Asesoria, ayuda técnica y atencion de consultas a superiores y entes o personas
interesadas, relacionadas con materia propia desu competencia.
7.
4. Asistencia y participacion en actividades de capacitacion donde se transmiten
conocimientos, técnicas y metodologias que permiten perfeccionar destrezas y el
desempefio laboral y personal, ya sea con un rol de facilitador(a), o bien de participante.

Ejecutar labores profesionales de caracter asistencial a personal de mayor nivel, que permitan el disefio, ejecuciény evaluacion de planes, el

normativa técnica, entre otros.

D -A..

Participacion en la elaboracion, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control
interno, con el fin de que los proyectos se ajusten a los objetivos institucionales y
necesidades respectivas, yse cumplan segun lo programado, con la calidad requerida y
disminuyendo asi la probabilidad de error.

Andlisis y control de sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y
registros, propios de su campo de actividad, y propuesta de ajustes o cambios para
mejorar el servicioy los productos que se generan.

Obtencidn de otros resultados acordes con el propésito de la clase.

Péag. 70




sector
AGRO

ALIMENTARTO

Impacto en la Gestidn

Profesional 1-A

RESPONSABILIDAD
Relaciones de Trabajo

Caodigo de Clase:
016

Activos, Equipo e Insumos

Debe aplicar los principios y técnicas propios del campo de
actividad, para atender y resolver adecuadamente problemas y
situaciones variadas, generalmente comopersonal de asistencia
profesional.

Asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, segin sea el caso, cuando incurra en
alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y
el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

Los errores cometidos pueden provocar retrasos en otros trabajos
dependientes de los insumos que aporta, asi como desfases e
inconsistencias en los productos de la unidad oinvestigacién en
gue labore; por tanto, pueden repercutir en la toma de decisiones
de jerarcas, personas investigadoras y otros profesionales que
utilicen la informacion brindada. La revelacion de informacion
confidencial también, puede causar perjuicios a la organizacion
y hasta dafios morales a terceras personas.

Independencia Funcional

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con superiores, personal de la institucion,
asi como de otros entes publicos y privados, y publico
en general, por lo que se requieren atender por distintos
medios y formas, con suma discrecion, educacion y
aplicar normas de cortesia, para mantener una relacion
armoniosa con cada uno de ellos.

CONTEXTO FUNCIONAL

Es responsable por el uso racional, manejo y mantenimiento
adecuado del equipo y materiales, que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades.

Supervision Ejercida

queostenten cargos superiores.

Trabaja con cierta independencia, siguiendo instrucciones de caracter general, segln los
métodos y procedimientos establecidos en manuales, circulares y legislacion vigente, que
rigen su campo de accion. En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de personas

Dependiendo del cargo y las necesidades de servicio, le podria corresponder coordinar
actividades con grupos de trabajo conformados por personal de igual o menor nivel.
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Profesional 1-A Cédigo de Clase:

016

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; no obstante, le puede corresponder trasladarse | El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo
a diferentes lugares del pais. Por las caracteristicas de la clase, la persona que la ocupe se | fisico. La actividad puede originar situaciones de estrés y tension por las diversas labores del
puede exponer a calor, frio, polvo, humedad, ruido, radiacién de equipos, gases toxicos, | puesto; ademas, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su
hacinamiento, de igual forma, cuando realiza giras, se puede enfrentar ante las inclemencias del | jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a otros sitios. Es susceptible de poseer horarios
tiempo. Asimismo, se puede exponer a represalias por parte de personas o de grupos delictivos | variables o incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.
gue no respetan la normativa vigente.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromiso con el ServicioPublico INTERMEDIO 1. Andlisis y solucion de situaciones INTERMEDIO
2. Accion estratégica e innovadora INTERMEDIO
3. Gestion de la calidad
2. Integridad en el desempefio dela funcion INTERMEDIO INTERMEDIO
pablica 4. Sensibilidad Tecnoldgica BASICO
5. Trabajo Colaborativo AVANZADO
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Profesional 1-A

Caodigo de Clase:
016

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Grupo A - no Aplica.
- Bachillerato en una carrera atinente con la especialidad del puesto.
Experiencia: Legales:

® En Funciones:
- No Aplica.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la profesion, siempre que
la Ley Organica del mismo asi lo establezcay considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad, cuando por

ley asi se indique para el ejercicio del puestoo cargo.

Otros:
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Profesional 1-B

Caodigo de Clase:
017

PROPO OD A : s "
desarrollo de investigaciones y proyectos, emision de

R ADO

1. Asistencia profesional en el disefio y ejecuciéon de investigaciones, estudios y andlisis 5.
avanzados de datos y variables, para solucionar situaciones diversas.

2. Elaboracién de informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas,
procedimientos, analisis, oficios y demas labores de dicha naturaleza, propias de su campo
de actividad. 6.

3. Asesoria, ayuda técnica y atencién de consultas a superiores y entes o personas
interesadas, relacionadas con materia propia desu competencia.
7.
4. Asistencia y participacion en actividades de capacitacion donde se transmiten
conocimientos, técnicas y metodologias que permiten perfeccionar destrezas y el
desempefio laboral y personal, ya sea con un rol de facilitador(a), o bien de participante.

Ejecutar labores profesionales de caracter asistencial a personal de mayor nivel, que permitan el disefio, ejecuciony evaluacion de planes, el

normativa técnica, entre otros.

PERADO

Participacion en la elaboracion, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control
interno, con el fin de que los proyectos se ajusten a los objetivos institucionales y
necesidades respectivas, yse cumplan segun lo programado, con la calidad requerida y
disminuyendo asi la probabilidad de error.

Andlisis y control de sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y
registros, propios de su campo de actividad, y propuesta de ajustes o cambios para
mejorar el servicioy los productos que se generan.

Obtencién de otros resultados acordes con el propésito de la clase.
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Impacto en la Gestidn

Profesional 1-B

RESPONSABILIDAD
Relaciones de Trabajo

Caodigo de Clase:
017

Activos, Equipo e Insumos

Debe aplicar los principios y técnicas propios del campo de
actividad, para atender y resolver adecuadamente problemas y
situaciones variadas, generalmente comopersonal de asistencia
profesional.

Asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, seglin sea el caso, cuando incurra en
alguna causal que atente contra los objetivos organizacionales y
el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.

Los errores cometidos pueden provocar retrasos en otros trabajos
dependientes de los insumos que aporta, asi como desfases e
inconsistencias en los productos de la unidad oinvestigacién en
que labore; por tanto, pueden repercutir en la toma de decisiones
de jerarcas, personas investigadoras y otros profesionales que
utilicen la informacion brindada. La revelacion de informacion
confidencial también, puede causar perjuicios a la organizacion
y hasta dafios morales a terceras personas.

Independencia Funcional

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con superiores, personal de la institucion,
asi como de otros entes publicos y privados, y publico
en general, por lo que se requieren atender por distintos
medios y formas, con suma discrecion, educacion y
aplicar normas de cortesia, para mantener una relacion
armoniosa con cada uno de ellos.

CONTEXTO FUNCIONAL

Es responsable por el uso racional, manejo y mantenimiento
adecuado del equipo y materiales, que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades.

Supervision Ejercida

Trabaja con cierta independencia, siguiendo instrucciones de caracter general, segin los
métodos y procedimientos establecidos en manuales, circulares y legislacion vigente, que
rigen su campo de accién. En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de personas

gueostenten cargos superiores.

Dependiendo del cargo y las necesidades de servicio, le podria corresponder coordinar
actividades con grupos de trabajo conformados por personal de igual o menor nivel.
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Profesional 1-B Cédigo de Clase:

017

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; no obstante, le puede corresponder trasladarse | El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo
a diferentes lugares del pais. Por las caracteristicas de la clase, la persona que la ocupe se | fisico. La actividad puede originar situaciones de estrés y tension por las diversas labores del
puede exponer a calor, frio, polvo, humedad, ruido, radiacién de equipos, gases toxicos, | puesto; ademas, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su
hacinamiento, de igual forma, cuando realiza giras, se puede enfrentar ante las inclemencias del | jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a otros sitios. Es susceptible de poseer horarios
tiempo. Asimismo, se puede exponer a represalias por parte de personas o de grupos delictivos | variables o incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.
gue no respetan la normativa vigente.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromiso con el ServicioPublico INTERMEDIO 1. Andlisis y solucion de situaciones INTERMEDIO
2. Accion estratégica e innovadora INTERMEDIO
6. Gestion de la calidad
2. Integridad en el desempefio dela funcion INTERMEDIO INTERMEDIO
pablica 7. Sensibilidad Tecnolégica BASICO
8. Trabajo Colaborativo AVANZADO
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Profesional 1-B

Caodigo de Clase:
017

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

Grupo B - no Aplica.
- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.
Experiencia: Legales:

® En Funciones:
- No Aplica.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la profesion, siempre que
la Ley Organica del mismo asi lo establezcay considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad, cuando por

ley asi se indique para el ejercicio del puestoo cargo.

Otros:
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Profesional 2

Caodigo de Clase:
018

PROPO O D A

planes e investigaciones de diversa naturaleza.

R ADO

1. Disefio y ejecucién de investigaciones, proyectos, estudios, analisis y atencion de

Ejecutar labores profesionales que permitan la gestion de actividades técnicas y cientificas de procesos complejosen un campo de actividad
determinado, que coadyuven en la resolucidn de situaciones dificiles, toma de decisiones,asi como participar en el desarrollo de normas técnicas,

PERADO

gestiones varias, propias del campo de actividad, con el fin de proporcionar informacién 6. Asistencia y participacion en actividades de capacitacion y sesiones,donde se evaliian

elaborada que permita implantar mejoras en los procesos de trabajo, atender
requerimientos de las personas o entes usuarios o resolver problemas diversos, en procura
del logro de los objetivos de la unidad de trabajo en la que labora y la mision organizacional.

2. Participacion e integracién de comisiones institucionales, equipos detrabajo, reuniones,
talleres y sesiones diversas, con superiores, personal de la unidad organizativa a la que
pertenece y de otras dependencias, para coordinar y desarrollar proyectos, emitir criterios,
consensuar intereses, resolver situaciones varias y coadyuvar al logro de objetivos.

3. Elaboracion, revision, y firma de informes técnicos, proyectos, normas, procedimientos, y
demas documentos de recomendacién y respuesta, que surgen como resultado de sus
labores.

4. Participacion en la elaboracion, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control
interno, con el fin de que los proyectos se ajusten a los objetivos institucionales y
necesidades respectivas, y se cumplan segun lo programado y con la calidad requerida.

5. Andlisis de normas, leyes, sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, y demas
tramites que regulan su campo de actividad, para velar por la correcta aplicaciéon y proponer
ajustes o0 cambios de mejora.

programas, transmiten conocimientos, técnicas y metodologias que permiten perfeccionar
destrezas y el desempefio laboral, ya sea con un rol de facilitador(a), o bien de participante.

Ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempefia, como: atencién
y resolucion de consultas, orientacion apersonas o entes usuarios, llevar seguimientos, y
demas resultados requeridos acordes con el propdsito de la clase.
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Impacto en la Gestidn

Profesional 2

RESPONSABILIDAD
Relaciones de Trabajo

Caodigo de Clase:
018

Activos, Equipo e Insumos

La naturaleza del trabajo exige atender y resolver adecuadamente
problemas vy situaciones variadas, propias del area de su
competencia. De igual forma, asume responsabilidad por la
informacion confidencialque manipula, ya que la revelacion de
éstapuede causar perjuicios a la organizacion yhasta dafios
morales a terceras personas.

Los errores podrian generar responsabilidadesadministrativas,
penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado,
nulidad de las actuaciones a su cargo, asi como malaimagen
institucional, segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal
que atente contra los objetivos organizacionales y elinterés
publico, de conformidad con el marco juridico vigente; asimismo,
se pueden provocar retrasos en trabajos dependientes de la
informacion que suministra, y/o desfases e inconsistencias en los
productos estadisticosde la unidad o investigacién en que labore;
por tanto, pueden repercutir en la toma de decisiones de jerarcas,
investigadores y otras personas profesionales que utilicen la
informacion brindada.

Independencia Funcional

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con superiores, personal de la institucion,
asi como de otros entes publicos y privados, y publico
en general, por lo que se requieren atender por distintos
medios y formas, con suma discrecion, educacion y
aplicar normas de cortesia, para mantener una relacion
armoniosa con cada uno de ellos.

CONTEXTO FUNCIONAL

Es responsable por el uso racional, manejo y mantenimiento
adecuado del equipo y materiales, que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades.

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general, segun los métodos y
procedimientos establecidos en manuales, circulares y legislacion vigente, que rigen su campo
de accion. En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de personas que ostenten
cargos superiores.

De acuerdo con las responsabilidades asignadas le podria corresponder coordinar actividades
con personal de igual o menor nivel, al cual orienta en los procedimientos de trabajo y vela
por el cumplimiento de los requerimientos y normas técnicas propias de la actividad.
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Profesional 2 Codigo de Clase:
018

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; sin embargo, dependiendo del cargo, le puede | El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo
corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais. Por las caracteristicas de la clase, se| fisico. La actividad puede originar situaciones de estrés y tension por las diversas labores del
puede exponer a ruidos, polvo, humedad, la radiaciéon de equipos, o similares; de igual forma, | puesto; ademas, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su
cuando realiza giras, puede exponerse a condiciones peligrosas o desagradables, como calor, | jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a otros sitios. Es susceptible de poseer horarios
frio, hacinamiento y las inclemencias del tiempo. Asimismo, se puede exponer a represalias por | variables o incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.

parte de personas o de grupos delictivos.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido parala Clase
1. Compromiso con el ServicioPublico INTERMEDIO 1. Analisis y solucién de situaciones AVANZADO
2. Accion estratégica e innovadora AVANZADO
3. Gestion de lacalidad
2. Integridad en el desempefio dela funcion INTERMEDIO AVANZADO
pdblica 4. Sensibilidad Tecnologica INTERMEDIO
5. Trabajo Colaborativo DESTACADO
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Profesional 2

Caodigo de Clase:
018

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

- No Aplica.

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:

- Dos afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o su formacién profesional.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la profesion, siempre que
la Ley Organica del mismo asi lo establezcay considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad, cuando por

ley asi se indique para el ejercicio del puestoo cargo.

Otros:
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Profesional 3 Cédigo de Clase:

019

PROPO 0D A Eje(_:uta_r'labores pr_ofesionales que requiergn _de amp_lios,qonocimientos y criterio d_e_experto en el campo de acciénre§pec_t[\/o, que permitan la
realizacion de actividades especializadas, técnicas y cientificas para la toma de decisionestrascendentales; o la coordinacion de proyectos o
A programas permanentes, de impacto y necesidad institucional,
central o regional.

R ADO PERADO

Disefio, ejecucion y supervision de investigaciones, proyectos, estudios, andlisis, asesorias
y otras actividades propias de su campode actividad y procesos institucionales, con gran 5. Asistencia a superiores en la formulacion y ejecucion de politicas, planes y lineamientos

rigurosidad cientifica, y corroborar la correcta aplicacion de normas técnicas y legales que propios de su campo de actividad, asi como en la definicion y aplicacion de controles, en

rigen su materia, para la emision de recomendaciones a jerarcas para la toma de busca de implementar mejoras y disminuir la probabilidad de la comisién de errores.

decisiones, mejorar procedimientos, crear teorias o adaptar las existentes a las

necesidades institucionales. 6. Colaboracion en la elaboracién de propuestas de proyectos de ley, directrices, decretos,
instrucciones, dictamenes sobre proyectos de ley y normas en general, y criterios técnicos,

Coordinacion de comisiones y equipos de trabajo, con personal de launidad organizativa a que coadyuven a la estandarizacion de procesos y satisfaccion de necesidades.

la que pertenece y de otras dependencias e instituciones diversas, para integrar esfuerzos

en el desarrollo de proyectos, emision y consenso de criterios, solucion de situaciones y 7. Ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempefia, como:

coadyuvar al logro de objetivos. elaboracion, revision y firma de informes, proyectos, reglamentos, normas, procedimientos,
instrumentos técnicos y documentos diversos, mantener controles, analizar sistemas,

3. Asistencia y participacion activa en reuniones y actividades de capacitacion, donde procedimientos, herramientas varias, propuestas demejora y demas resultados requeridos
transmite conocimientos, analiza y evalla programas y propone mejoras en métodos, acordes con el propésito de la clase.

procedimientos y seresuelven situaciones.

4. Atencion y resolucion de consultas y tramites, donde se asesora, recomienda y suministra
la informacién requerida por parte de superiores, personal de la institucion y otros
entes y personas
usuarias.
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Impacto en la Gestidn

Profesional 3

RESPONSABILIDAD
Relaciones de Trabajo

Caodigo de Clase:
019

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por la ejecucion oportunay eficiente de su trabajo
dentro de los plazos establecidos, por los aportes que brinda para
la toma de decisiones, en los procesos de trabajo, productos y
servicios institucionales de impacto nacional, asi como en el
establecimiento de politicas y en la conformacion de comisiones
gue contribuyen al logro de los objetivos de la institucion y las
situaciones de diversa indole que resuelve.

En el ejercicio de sus funciones, le corresponde
relacionarse con personas de alta jerarquia, superiores,
personal de la institucion, asi como de otros entes
publicos y privados, y publico en general, por lo que se
requieren atender por distintos medios y formas, con
suma discrecion, educacién y aplicar normas de
cortesia, para mantener una relacién armoniosa con

Es responsable por el uso racional y manejo adecuado del
equipo, instrumentos y recursos diversos, que se le asighan para
el desarrollo de sus actividades

En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial, cuya | cada uno de ellos.
revelacion, sin la autorizacion debida, puede originar conflictos,
inconvenientes de trascendencia y perjuicios de diversa indole.
Los errores cometidos pueden provocar dafios y pérdidas de
diversa indole, atrasos en la planeacion y control de actividades,
entre otros, por consiguiente, puede repercutir negativamente en
nivel de servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento
organizacional de la dependencia donde labora, creando una mala
imagen para la institucion o el Estado, generando asi,
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado y precision.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo la politica institucional y la legislacion aplicable en su area] Dependiendo de la naturaleza del cargo asignado, le puede corresponder coordinar
de actividad y formacion especifica. Posee libertad para establecer sistemas o métodos de| actividades de equipos de trabajo, comisiones o personal de menor nivel, al cual orienta en
trabajo, con el fin de hacer frente a situaciones imprevistas o poco usuales que surgen durante| los procedimientos de trabajo, supervisa en el cumplimiento de los requerimientos, normas
el desarrollo del trabajo; requiere de juicio para administrar informacién, procedimientos o| técnicas propias de la actividad y da seguimiento de las labores asignadas en la realizaciéon
politicas aplicables a cada situacion que se presenta en el desarrollo de las actividades, asi| de investigaciones y proyectos especificos.

como creatividad para elaborar estudios, proyectos y proponer mejoras a los procesos de trabajo
de la dependencia en la que labora.
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CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de una oficina; sin embargo, dependiendo del cargo, le puede | El trabajo demanda realizar esfuerzo mental considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo
corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais. Por las caracteristicas de la clase, se| fisico. La actividad puede originar situaciones de estrés y tension por las diversas labores del
puede exponer a ruidos, polvo, humedad, la radiaciéon de equipos, o similares; de igual forma, | puesto; ademas, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su
cuando realiza giras, puede exponerse a condiciones peligrosas o desagradables, como calor, | jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a otros sitios. Es susceptible de poseer horarios
frio, hacinamiento y las inclemencias del tiempo. variables o incluso ampliar o rotar su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido parala Clase

DESTACADO

1. Compromiso con el ServicioPublico AVANZADO 1. Andlisis y solucion de situaciones
2. Accion estratégica e innovadora DESTACADO

3. Gestion de la calidad
2. Integridad en el desempefio dela funcion AVANZADO DESTACADO

publica 4. Sensibilidad Tecnolégica AVANZADO

5. Trabajo Colaborativo DESTACADO
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Caodigo de Clase:
019

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

- no Aplica.

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:

- Cinco afos de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto,
cargo o formacién profesional.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la profesion, siempre que
la Ley Organica del mismo asi lo establezcay considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad, cuando por

ley asi se indique para el ejercicio del puestoo cargo.

Otros:
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Codigo de Clase:
020

R ADO

Direccion y supervision de programas especializados de la unidad a cargo, o bien, colabora
en condicion de subjefe en un departamento de considerable magnitud.

Participacion y propuesta de politicas, normas y procedimientos de administracion de
personal.

Evaluacién y control de resultados de los programas bajo su responsabilidad, aplicacion de
normas, leyes, lineamientos y emision de recomendaciones para buscar cambios, ajustes
y mejoras necesarias para el logro de objetivos.

Coordinacion de actividades a cargo con personal de su dependencia, institucion o bien
otros entes publicos o privados.

5.

Administrar las labores que se realizan en una unidad de considerable complejidad catalogada a nivel de seccién grande o de dificil manejo,
debidamente formalizada, o de un departamento pequefio, o bien ejercer la sub jefatura de un departamento de considerable magnitud.

PERADO

Participacidn en conferencias, charlas, seminarios, reuniones y otras actividades similares,
con el fin dictar capacitacion o bien representar a la institucion en determinada situacion.

Atencion, asesoria y resolucion de consultas de superiores, personal subalterno, de la
institucion o bien de otros entes publicos o privados.

Ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempefia como:
preparacion y revisiébn de informes, proyectos, manuales, procedimientos y otros
documentos, y otros resultados acordes con el propoésito de la clase.
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RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestidn Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por aplicar los principios y técnicas propias de su| En el ejercicio de sus funciones, le corresponde | Es responsable por el uso racional, manejo adecuado y
disciplina para dirigir y supervisar actividades sustantivas o de | relacionarse con superiores, personal subalterno, | mantenimiento del equipo y materiales que se le asignan para el
apoyo administrativo a la institucion. Los errores cometidos | personas de la institucion a la que pertenece, de otros | cumplimiento de sus actividades.

pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de alta consideracion, | entes publicos y privados, asi como publico en general;
por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado | por lo que requiere atenderlas por distintos medios y
y precision. formas, con suma discrecion, educacion y cuidado.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones muy generales y la politica de la instituciéon| Le corresponde organizar, asignar y supervisar el trabajo a personal subalterno por lo que es
aplicable a su &rea de actividad y la legislacién que define y regula las actividades del organismo.| responsable por el eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Le corresponde trabajar en entornos de oficinas, asi como eventualmente podria desplazarse a| Se expone a mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo,
diversos lugares del pais, con el fin atender labores varias, brindar o recibir capacitacion y| al igual que al trasladarse a otros sitios, asi como a horarios variables o incluso ampliar o rotar
asesoria de diversa indole. Puede exponerse a calor, frio, polvo, humedad, ruido, radiacién de | su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio.

equipos, hacinamiento, de igual forma, cuando realiza giras, se puede enfrentar ante las
inclemencias del tiempo.
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Profesional Bachiller Jefe 2

Caodigo de Clase:

020
COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromiso con el ServicioPublico INTERMEDIO 1. Andlisis y solucion de situaciones INTERMEDIO
2. Accion estratégica e innovadora INTERMEDIO
3. Gestion de la calidad
2. Integridad en el desempefio dela funcion INTERMEDIO INTERMEDIO
pablica 4. Sensibilidad Tecnolégica BASICO
5. Trabajo Colaborativo AVANZADO

REQUISITOS

Clase transitorio segun articulo 4° de la Resolucién DG-279-2007. Se mantiene solo para efectos salariales, hasta tanto existan puestos con esta clasificacion. No deben utilizar
estas clases para nuevos puestos o bien para los existentes que no ostentan las clasificaciones citadas.

De conformidad con al articulo cuarto de la Resolucién DG-279-2007, esta Serie de Clases se mantiene transitoriamente, hasta tanto, las personas servidoras que ocupan puestos
clasificados como tales, cesen sus funciones o bien puedan ser reasignadas a otra clase de puesto. “...no deben utilizar estas clases para nuevos puestos o bien para los existentes
que no ostentan las clasificaciones citadas.”
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Profesional en Informatica 2

Caodigo de Clase:
021

Ejecutar labores profesionales en el area de Informatica, que implican experiencia e independencia de criterio para la realizacion de
investigaciones, disefio, desarrollo, implantacion, auditorias, mantenimiento y documentacion de sistemas de informacion; asi como al desarrollo

A de programas, de aplicaciones especificas o investigaciones para optimizar los recursos informaticos relacionadas con la administracion del
sistema operativo, administracion de la red de teleproceso y de bases de datos.

R ADO

Ejecucion de investigaciones de factibilidad de proyectos informaticos, asi como el disefio
de estructuras, desarrollo, implantacion, andlisis y mantenimiento de sistemas de
informacion, programas y aplicaciones informaticas.

Andlisis de las necesidades institucionales y de los usuarios, para determinar los
programas, configuraciones y soportes que se deben aplicar a cada caso, ya sea para
manipular bibliotecas de programas, ejecucion de programas a los sistemas de informacion,
capacitacion en el uso de aplicaciones, uso de software y hardware, asesoria a
programadores que participan en proyectos o para cubrir cualquier otra necesidad
especifica.

Realizacién de estudios de auditoria de sistemas, mediante la definicion de metodologias,
emision de criterios y recomendaciones sobresituaciones que no se ajusten a las normas
de calidad y seguridad establecidas.

Creacion de bases de datos de los sistemas de produccidn, velando porel mantenimiento,
respaldo, restauracion, seguridad, integridad, facilidad de uso y productividad de éstos,
que ayuden a prevenir situaciones anémalas.

5.

6.

PERADO

Elaboracién de manuales de operacion, instructivos e instrumentos técnicos similares
segun las normas y otros estandares vigentes; que muestran la secuencia del proceso
automatizado en proyectos que permitan almacenar la documentacion del sistema de
informacion tanto en el nivel técnico como en el de usuario.

Implementacion y establecimiento de estandares y procedimientos de seguridad para el
sistema de comunicacién de datos, relacionados con la red de teleproceso; asi como
disefiar procedimientos de respaldo y recuperacion para diccionarios en area de
produccion.

Ejecucion de otras actividades relacionada al cargo que desempefia como son: investigar
sobre diversos programas-producto instalados; establecer requerimiento para el equipo de
contencién de comunicacion y de diagnéstico; brindar mantenimiento al equipo y
programas de la redde teleproceso; revisar la codificacién y pruebas de los sistemas;
realizar pruebas de los sistemas de informacién disefiados; generar y establecer reportes
del comportamiento del sistema; efectuarmigraciones de informacién; generar sentencias
de control; ajustar el sistema de comunicacién de datos relacionado con la red de
teleproceso; atender consultas de superiores, compafieros y publico en general y demas
resultados requeridos acordes con el propdsito de la clase.
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Profesional en Informatica 2

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestidn

Relaciones de Trabajo

Caodigo de Clase:
021

Activos, Equipo e Insumos

Es responsable de los programas o proyectos especificos
encomendados, por lo que debe atender vy resolver
adecuadamente los problemas y situaciones que se le presenten.
Asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun
sea el caso, cuando incurra en algun error que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico; los cuales pueden
provocar pérdidas de informacion, dafios o atrasos de
consideracion en sus diversas aplicaciones, algunos de los cuales
pueden ser irreversibles y originar perjuicios econémicos de
considerable magnitud; asi como atrasos en la planeacion y el
control de las actividades desempefiadas; por ende, las
actividades deben desarrollarse con sumo cuidado, precision,
confidencialidad y discrecién, dentro del marco juridico y ético que
rige a toda persona servidora publica.

afabilidad, tacto y discrecion.

CONTEXTO F

Independencia Funcional

Se relaciona constantemente por diferentes medios y
formas, con superiores, personal de la institucion, asi
como con personas funcionarias de
publicas y privadas; las cuales deben ser atendidas con

Es responsable por el adecuado y racional uso del equipo,
materiales e insumos, asi como delos sistemas de informacion
gue desarrolla y otros recursos que utiliza en sus labores diarias;
debe realizar reportes oportunos del estado y fallas en los
equipos, que permitan el mantenimiento respectivo. La pérdida,
robo o dafio de alguno de ellos, puede hacer incurrir a la
administracion en gastos considerables de recursos.

instituciones

UNCIONAL

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, siguiente instrucciones de caracter general, segun los métodos y
procedimientos, planes estratégicos y operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes que
rigen su campo de accion. En asuntos fuera de rutina, recibe asistencia funcional de sus
superiores inmediatos.

De acuerdo con las responsabilidades asignadas, le puede corresponder coordinar
actividades con personal de igual o menor nivel, al cual orienta en los procedimientos de
trabajo y vela por el cumplimiento de los requerimientos y normas técnicas propias de la
actividad.
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Profesional en Informatica 2 Cédigo de Clase:

021

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora en condiciones normales de un Centro de Cémputo, igualmente le puede corresponder | La actividad demanda esfuerzo mental, lo que puede originar situaciones de estrés, que
visitar otras instituciones publicas y empresas privadas, por lo que podria tener que trasladarse | pueden provocar enfermedades e incapacidades temporales. Asi también, se expone a
a diferentes lugares del pais. Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del| mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, al igual que al
puesto a diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, ruido, radiacién, | trasladarse a otros sitios; le podria corresponder variar, ampliar o rotar su jornada laboral,

humedad, asi como poca o mucha iluminacion y ventilacion o similares. cuando lo exija la necesidad del servicio.
COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromiso con el ServicioPublico INTERMEDIO 1. Analisis y solucion de situaciones AVANZADO
2. Accidn estratégica e innovadora AVANZADO
3. Gestion de la calidad
2. Integridad en el desempefio dela funcién INTERMEDIO AVANZADO
pablica 4. Sensibilidad Tecnolégica AVANZADO
5. Trabajo Colaborativo DESTACADO
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Profesional en Informatica 2

Caodigo de Clase:
021

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

- no Aplica.

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:

- Dos afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo o especialidad.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la profesion, siempre que
la Ley Organica del mismo asi lo establezcay considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad, cuando por

ley asi se indique para el ejercicio del puestoo cargo.

Otros:
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PROPO OD A

Profesional Jefe en Informatica 1-B

Codigo de Clase:
022

R ADO

Administracion de las labores técnicas, profesionales y administrativas que se ejecutan
desde un Centro de Informatica sin departamentalizacion, relacionadas con el desarrollo
de sistemas, apoyo y soporte técnico, a las dependencias de la instituciéon a la que
pertenece.

Implementacion de métodos, proyectos, estrategias y procedimientos detrabajo y de
control, que permitan brindar la direccion adecuada a su centro de trabajo y la satisfaccion
de las necesidades de las personas y entes usuarios.

Colaboracién con las diferentes unidades organizacionales, en la busqueda de soluciones
tecnologicas apropiadas a sus requerimientos, en la definicion de necesidades de
informacion y la articulacion de los objetivos con planes estratégicos institucionales, para
la mejoracontinua de la institucion y el logro del interés publico.

Asesoria para la confeccion de carteles de licitacion o compras directas relacionadas con
Hardware o Software, y suministro de herramientas tecnoldgicas que faciliten el logro de
los objetivos institucionales.

Administrar las labores técnicas, profesionales y administrativas, que se realizan en un Centro de Informatica sin departamentalizacion,
concernientes al desarrollo de sistemas, servicios y productos de apoyo o soporte técnico a la gestiéninstitucional interna.

PERADO

5. Capacitacion sobre el funcionamiento de los sistemas de informacion a cargo, y solucion

a problemas que se presentan.

Coordinacion de proyectos de informética con equipos interdisciplinarios, segun la
estandarizacion de modelos internacionales de ser requerido.

Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempefia
como: preparacion de informes, estudios de factibilidad, disefio, desarrollo, ejecucion,
mantenimiento y documentacién de sistemas de informacién basicos, instructivos,
manuales, y otros documentos, promocién de un ambiente de calidad, gestion del
desarrollo de las personas, elaboracion y actualizacion de métodos y procedimientos, plan
operativo institucional, politicas, planesy programas de trabajo, actualizacion y desarrollo
continuo de sus conocimientos, capacidades y habilidades y otros resultados acordes con
el propdsito de la clase.
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Profesional Jefe en Informatica 1-B Cédigo de Clase:

022

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestién Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el cumplimiento de las funciones de la| Se relaciona por diferentes medios y formas, con| Es responsable del cuidado y buen uso del equipo, materiales e
dependencia que dirige, bajo criterios de oportunidad, calidad y el | superiores, colaboradores, personal de la institucion; asi| insumos, asi como de los sistemas de informacién y otros
respeto al marco juridico vigente; asi como por la toma de| como con organizaciones publicasy privadas, nacionales | recursos que utiliza en sus labores diarias; la pérdida, robo o
decisiones acertadas, por lo cual debe explorar previamente | y extranjeras y publico en general. Igualmente, debe| dafio de éstos, puede hacer incurrir a la administracion en gastos
alternativas, prevenir, detectar y resolver situaciones conflictivas | mantenerconfidencialidad, tacto y afabilidad, preservar| considerables de recursos.

de diversa indolede manera oportuna y eficiente minimizando | el didlogo arménico y el respeto en sus planteamientos,
costos y aumentando las ventajas para la organizacion. representar los intereses del centro de trabajo que lidera
Asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun | y fortalecer la imageninstitucional.

sea el caso, cuando incurra en algun error que atente contra los
objetivos organizacionales y el interés publico; los cuales pueden
provocar pérdidas econdémicas cuantiosas, dafios, atrasos o
confusiones en la planeacion y el control de las actividades
desempefadas; por lo cual, las actividades deben desarrollarse
con sumo cuidado, precision y confidencialidad, dentro del marco
juridico y ético que rige a toda persona servidora publica.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida
Trabaja con independencia, segin los métodos y procedimientos, planes estratégicos y| Le corresponde administrar y supervisar las actividades que realiza el personal técnico y
operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes que rigen su campo de accion. profesional a su cargo.
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Profesional Jefe en Informatica 1-B Cédigo de Clase:

022

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora en escenarios normales de una oficina, igualmente le puede corresponder visitar otras | La actividad demanda esfuerzo mental, lo que puede originar situaciones de estrés, que
instituciones publicas y empresas privadas. Estas condiciones pueden exponer a la persona| pueden provocar enfermedades e incapacidades temporales. Asi también, se expone a
ocupante del puesto a diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, ruido, [ mantener una misma postura por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, al igual que al
radiacion, humedad, asi como poca 0 mucha iluminacién y ventilacion o similares. trasladarse a otros sitios constantemente, como a laborar fuera de su jornada ordinaria,
cuando lo exija la necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromiso con el ServicioPublico AVANZADO 1. Liderazgo BASICO
2. Vision estratégica BASICO
3. Tomade decisiones A
2. Integridad en el desempefio dela funcion AVANZADO BASICO
pablica 4. Comunicacion Efectiva BASICO
5. Manejo y resolucién de conflictos BASICO
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Profesional Jefe en Informatica 1-B

Caodigo de Clase:
022

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

- no Aplica.

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:

- Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la profesion, siempre que
la Ley Organica del mismo asi lo establezcay considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad, cuando por

ley asi se indique para el ejercicio del puestoo cargo.

Otros:
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Caodigo de Clase:
023

Administrar el desarrollo de diversas gestiones y procesos de trabajo en diferentes campos de actividad, realizadosdesde un centro de

R ADO

Planificacion y direccion de labores técnicas y administrativas que se ejecutan desde el o
los procesos de trabajo a cargo, implementacién de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y controles, que permitanbrindar la direccion adecuada a su centro de trabajo y
solucidn a los problemas que se presentan.

Direccidon y gestion de proyectos, investigaciones especializadas, politicas, planes y
programas de trabajo. Asi también, como articulacion de los objetivos del o los procesos a
cargo con los planes estratégicos institucionales, integracion de esfuerzos con personal
interno o externo de la institucion, con el fin de promover la optimizacion de su gestion y
la satisfaccion del interés publico e institucional.

Asesoria y coordinacion de actividades diversas con superiores y colaboradores, sobre
temas relacionados con su campo de actividad,por medio de la realizacion de reuniones,
charlas o conferencias, con el fin de forjar un clima laboral en el que los intereses de las
personas se armonicen con los objetivos institucionales y mejore su desempefiolaboral.

responsabilidad, cuyos productos y servicios son de impacto y trascendencia institucional.

PERADO

4. Proponer normas, proyectos de decreto o de ley, asi como fomentar la aplicacién y

cumplimiento de normas, politicas, y lineamientos que mejoren el marco juridico aplicable
a su area de actividad.

Resolucion de consultas emanadas de superiores, personal de la institucion y publico en
general, divulgacion de material técnico e informativo, que oriente sobre el quehacer y los
servicios que se brindanen la Unidad o proceso a cargo.

Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que desempefia
como: preparacion de informes, instructivos, manuales, métodos, planes operativos,
procedimientos y otros documentos, manejo de valores, aplicacion de normas
disciplinarias, promocion de unambiente de calidad, implementacion de sistemas de
control interno, gestion de la induccién y el desarrollo de las personas, estimulo de redes
colaborativas, actualizacion y desarrollo continuo de sus conocimientos, capacidades y
habilidades.

7. Otros resultados acordes con el proposito de la clase.
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Profesional Jefe 1 cédigo de Clase:

023

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestién Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el trabajo asignado al personal a cargo y la |[Se relaciona con superiores, colaboradores, personal delEs responsable del cuidado y buen uso del equipo, materiales e
toma de decisiones acertadas, asi como de los aportes y mejoras |[la entidad, asi como con organizaciones publicas yjinsumos que le son suministrados para el desarrollo de las
que efectlia a los procesos de trabajo bajo su responsabilidad. |privadas, nacionales y extranjeras y publico en general,jactividades; ya que la pérdida, robo o dafio de estos, puede hacer
Igualmente, asume responsabilidad administrativa, civil, social y [los cuales deben ser atendidos por diferentes medios yjincurrir a la administracion engastos considerables de recursos.
penal, segun sea el caso, cuando incurra en algin error que [formas, con confidencialidad, tacto y afabilidad,
atente contra los objetivosorganizacionales y el interés publico; |preservando el didlogo arménico y el respeto en sus
por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado, |planteamientos, que fortalezcan la imagen delcentro de
precision y confidencialidad, dentro del marco juridico y ético que [trabajo que lidera, asi como de su institucion.

rige a toda persona funcionaria publica.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
cuantiosas, dafios y atrasos en lo planificado, pérdida de la calidad
del servicio y el normal desenvolvimiento organizacional, creando
una mala imagen para la institucion.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, de acuerdo con métodos y procedimientos establecidos, planes| Le corresponde administrar y supervisar las actividades que realiza el personal administrativo,
estratégicos y operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes que rigen su campo de| técnico y profesional a su cargo.
accion.
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ALIMENTARTO

Profesional Jefe 1 cédigo de Clase:

023

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora en escenarios normales de una oficina, igualmente le puede corresponder desplazarse | La actividad demanda altos niveles de trabajo, asi como del analisis continuo de situaciones
a otras instituciones y lugares dentro y fuera del pais. Estas condiciones pueden exponer a la| complejas y la toma de decisiones oportunas, por lo cual, puede generar esfuerzo mental,
persona ocupante del puesto a diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, | sedentarismo, estrés y posibilidad de otras afectaciones a la salud. De igual forma, las labores
ruido, radiacion, humedad, asi como poca o mucha iluminacién y ventilacién o similares. podrian generar ampliacién o rotaciéon de jornada, cuando asi lo exija la necesidad del

servicio.
COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromiso con el ServicioPublico AVANZADO 1. Liderazgo BASICO
2. Vision estratégica BASICO
6. Tomade decisiones A
2. Integridad en el desempefio dela funcion AVANZADO BASICO
pablica 7. Comunicacién Efectiva BASICO
8. Manejo y resolucion de conflictos BASICO
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Profesional Jefe 1

Caodigo de Clase:
023

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

- no Aplica.

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:

- Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

® En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la profesion, siempre que
la Ley Organica del mismo asi lo establezcay considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad, cuando por

ley asi se indique para el ejercicio del puestoo cargo.

Otros:
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Profesional Jefe 2 cédigo de Clase:

024

Administrar las actividades sustantivas y administrativas, realizadas desde un centro de responsabilidad que ejecuta programas a nivel central
ylo regional; o administrar un centro de responsabilidad que gestiona procesos y participa en la emisién de normativa técnica, de impacto y
trascendencia institucional, sectorial o subsectorial.

PROPO O D A

R ADO

Administracién y supervision de la programacion y desarrollo de proyectos, investigaciones,
estudios, andlisis y programas que se ejecutan desde la unidad organizativa a cargo, cuyo
impacto es a nivel central y/o regional, implementando métodos y procedimientos de
trabajo, asi como sistemas de control, que permitan brindar la direccion adecuada a su
centro de trabajo y solucién a diversos problemas.

Gestién y participacion en la emisién de norma técnica, proyectos de decreto o de ley,
politicas y lineamientos, fomentando la aplicacion y cumplimiento de las mismas, que
mejoren el marco juridico aplicable a su area de actividad.

Articulacién de los objetivos de la unidad organizativa a cargo con los planes estratégicos
institucionales, que garanticen la efectividad de su desempefio y la mejora continua de la
institucion, para la satisfaccién del interés publico e institucional.

Asistencia técnica brindada de forma oportuna por organismos internacionales, en apego
a las normas técnicas vy juridicas vigentes, promoviendo el intercambio de informacion,
analisis y soluciones de casos, que impulsen el desarrollo de sus equipos de trabajo y de
la dependencia a su cargo.

PERADO

Asesoria y coordinacion de actividades diversas con superiores, colaboradores y
publico en general sobre temas relacionados con su campo de actividad, asi
como la atencidn de consultas verbales y escritas con el fin de informar y orientar
sobre el quehacer y los servicios que se brindan en la Unidad a cargo.

Participacion y coordinacién de reuniones, seminarios, charlas, conferencias,
juntas y otras actividades similares, en representacion de lainstitucion ante
organismos publicos y privados, nacionales o extranjeros cuando se requiera, con
el fin de obtener informacién, integrar esfuerzos, tomar decisiones u otras
acciones similares, que permitan lograr losobjetivos de la unidad organizativa que
dirige y el mejor desempefio laboral e institucional.

Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que
desempefia como: preparacion de informes técnicos, planesoperativos, politicas,
material divulgativo, reglamentos, memorandos, circulares, instructivos,
manuales, entre otros documentos; manejo de valores, reporte de fallas o dafios
de equipo, aplicacion y cumplimiento de normas disciplinarias, promocion de un
ambiente de calidad,implementacion de sistemas de control interno, gestion de la
induccién y el desarrollo de las personas, estimulo de redes colaborativas,
actualizacion y desarrollo continuo de sus conocimientos, capacidades y
habilidades, entre otros resultados acordes con el propésito de la clase.
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024

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestién Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el trabajo asignado al personal a cargo y la |[Se relaciona con superiores, colaboradores, personal delEs responsable del cuidado y buen uso del equipo, materiales e
toma de decisiones acertadas, asi como de los aportes y mejoras |[la entidad, asi como con organizaciones publicas yjinsumos que le son suministrados para el desarrollo de las
que efectlia a los procesos de trabajo bajo su responsabilidad. |privadas, nacionales y extranjeras y publico en general,jactividades; ya que la mala gestion de estos puede hacer incurrir
Igualmente, asume responsabilidad administrativa, civil, social y [los cuales deben ser atendidos por diferentes medios y|a la administracion en gastos considerables.

penal, segun sea el caso, cuando incurra en algin error que [formas, con confidencialidad, tacto y afabilidad,
atente contra los objetivosorganizacionales y el interés publico; |preservando el didlogo arménico y el respeto en sus
por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado, |planteamientos, que fortalezcan la imagen del centro de
precision y confidencialidad, dentro del marco juridico y ético que [trabajo que lidera, asi como de su institucion.

rige a toda persona funcionaria publica.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas
cuantiosas, dafios y atrasos en lo planificado, pérdida de la calidad
del servicio y el normal desenvolvimiento organizacional, creando
una mala imagen para la institucion.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, con base en la aplicacion de juicio para manejar problemas y| Le corresponde administrar y supervisar las actividades que realiza el personal administrativo,
situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades, de acuerdo con métodos y| técnico y profesional a su cargo.

procedimientos, planes estratégicos y operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes que
rigen su campo de accion.
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ALIMENTARTO

Profesional Jefe 2 cédigo de Clase:

024

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente Exigencias Fisicas

Labora en escenarios normales de una oficina, igualmente le puede corresponder desplazarse | La actividad demanda altos niveles de trabajo, asi como del analisis continuo de situaciones
a otras instituciones y lugares dentro y fuera del pais. Estas condiciones pueden exponer a la| complejas y la toma de decisiones oportunas, por lo cual, puede generar esfuerzo mental,
persona ocupante del puesto a diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, | sedentarismo, estrés y posibilidad de otras afectaciones a la salud. De igual forma, las labores

ruido, radiacion, humedad, asi como poca o mucha iluminacién y ventilacién o similares. podrian generar ampliacién o rotaciéon de jornada, cuando asi lo exija la necesidad del
servicio.
COMPETENCIAS
Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido parala Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromiso con el ServicioPublico AVANZADO 1. Liderazgo INTERMEDIO
2. Vision estratégica INTERMEDIO
9. Tomade decisiones
2. Integridad en el desempefio dela funcion AVANZADO INTERMEDIO
pablica 10.Comunicacion Efectiva INTERMEDIO
11.Manejo y resoluciéon de conflictos INTERMEDIO
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Profesional Jefe 2

Caodigo de Clase:
024

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

- no Aplica.

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:

- Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

® En Supervision de Personal:

- Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte
de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la profesion, siempre que
la Ley Organica del mismo asi lo establezcay considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad, cuando por

ley asi se indique para el ejercicio del puestoo cargo.

Otros:
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Profesional Jefe 3

Caodigo de Clase:
025

Administrar labores técnico-administrativas, realizadas desde un centro de responsabilidad que participa en la gestién y normalizacion de

programas sustantivos, de apoyo o de asesoria, cuyos productos generan impacto a nivel institucional, sectorial o subsectorial.

R ADO

Administracién y supervisién de la programacion y desarrollo de proyectos,
investigaciones, estudios, analisis y programas sustantivos, de apoyo o de
asesoria, cuyos productos impactan a nivel institucional, sectorial y/o subsectorial.

Supervision del desarrollo de proyectos e investigaciones especializadasde un
area especifica o con cardcter interdisciplinario, mediante la integracion de
esfuerzos con personas de la institucidbn o con otrasinstituciones publicas o
privadas, promoviendo la optimizacién de su gestion y la satisfaccion en forma
eficiente y oportuna de losrequerimientos institucionales.

Emision de directrices, politicas, lineamientos, normativa o similares, tanto a sus
colaboradores como instancias involucradas a nivel institucional, sectorial o
subsectorial, sobre asuntos técnicos relacionados con los procedimientos por
aplicar, que ayuden a mejorarla aplicaciéon del marco técnico-juridico en la
dependencia que dirige, asicomo al logro de objetivos institucionales.

Asistencia técnica brindada de forma oportuna por organismos internacionales, en
apego a las normas técnicas y juridicas vigentes, promoviendo el intercambio de
informacion, andlisis y soluciones de casos, que impulsen el desarrollo de sus
equipos de trabajo y de la dependencia a su cargo.

PERADO

5. Asesoriay coordinacion de actividades diversas con superiores, colaboradores y

publico en general sobre temas relacionados con su campo de actividad, asi
como la atencidn de consultas verbales y escritas, con el fin de informar y orientar
sobre el quehacer y los servicios que se brindan en la Unidad a cargo.

Participacion y coordinacion de reuniones, seminarios, charlas, conferencias,
juntas y otras actividades similares en representacion de la institucién ante
organismos publicos y privados, nacionales o extranjeros cuando se requiera, con
el fin de obtener informacién, integrar esfuerzos, tomar decisiones u otras
acciones similares, quepermitan lograr los objetivos de la Unidad que dirige vy el
mejor desempefio laboral e institucional.

Coordinacién y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo que
desempefia como: preparacién de informes técnicos, planes operativos, material
divulgativo, reglamentos, memorandos, circulares, instructivos, manuales,
procedimientos, entre otros documentos; manejode valores, reporte de fallas o
dafos de equipo, aplicacion ycumplimiento de normas disciplinarias, promocién
de un ambiente de calidad, implementacion de indicadores de gestion y de
sistemas de control interno, gestion de la induccion y el desarrollo de las
personas, estimulo de redes colaborativas, actualizacion y desarrollo continuo de
sus conocimientos, capacidades y habilidades; entre otros resultados acordes
con el propoésito de la clase.
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ALIMENTARTO

Profesional Jefe 3 cédigo de Clase:

025

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestién Relaciones de Trabajo Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el trabajo asignado al personal a cargo y la |Se relaciona con superiores, colaboradores, personal de| Es responsable por el buen uso y optimizacion de los recursos
toma de decisiones acertadas, asi como de los aportes y mejoras |la entidad, asi como con organizaciones publicas y| humanos, financieros, tecnolégicos y materiales que le son
que efectla a los procesos de trabajo propios del centro de |privadas, nacionales y extranjeras y publico en general,| suministrados para el desarrollo de las actividades; ya que la
responsabilidad bajo su cargo y la prevencion, deteccion vy |los cuales, deben ser atendidos por diferentes medios y| mala gestion de estos puede hacer incurrir a la administracion
resolucion de situaciones conflictivas de diversa indole.|formas, con confidencialidad, tacto y afabilidad,| en gastos considerables.

Igualmente, asume responsabilidad administrativa, civil, social y |preservando el didlogo arménico y el respeto en sus
penal, segun sea el caso, cuando incurra en algun error que atente |planteamientos, que fortalezcan la imagen del centro de
contra los objetivos organizacionales y el interés publico; por lo |trabajo que lidera, asi como de su institucion.

cual, las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado,
precision y confidencialidad, dentro del marco juridico y ético que
rige al servidor publico.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas
cuantiosas, dafos y atrasos en lo planificado, pérdida de la calidad
del servicio y el normal desenvolvimiento organizacional, creando
una mala imagen para la institucion.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, con base en la aplicacion de juicio para manejar problemas y| Le corresponde administrar y supervisar las actividades que realiza el personal administrativo,
situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades, de acuerdo con métodos y| técnico y profesional a su cargo.

procedimientos, planes estratégicos y operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes que
rigen su campo de accion.

Pag. 107



sector
AGRO

ALIMENTARTO

Profesional Jefe 3

CONDICIONES DEL TRABAJO

Caodigo de Clase:
025

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Competencias
Transversales

Labora en escenarios normales de una oficina, igualmente le puede corresponder desplazarse
a otras instituciones y lugares dentro y fuera del pais. Estas condiciones pueden exponer a la
persona ocupante del puesto a diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo,
ruido, radiacion, humedad, asi como poca o mucha iluminacién y ventilacién o similares.

requerido parala Clase

COMPETENCIAS

Dominio de la Competencia Competencias del

Grupo Ocupacional

La actividad demanda altos niveles de trabajo, asi como del analisis continuo de situaciones
complejas y la toma de decisiones oportunas, por lo cual, puede generar esfuerzo mental,
sedentarismo, estrés y posibilidad de otras afectaciones a la salud. De igual forma, las labores
podrian generar ampliacién o rotaciéon de jornada, cuando asi lo exija la necesidad del
servicio.

Dominio de la Competencia
requerido parala Clase

1. Compromiso con el ServicioPublico DESTACADO 1. Liderazgo AVANZADO
2. Vision estratégica AVANZADO
12.Tomade decisiones

2. Integridad en el desempefio dela funcion DESTACADO AVANZADO

pablica 13.Comunicacién Efectiva AVANZADO
14.Manejo y resolucion de conflictos AVANZADO
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Profesional Jefe 3

Caodigo de Clase:
025

REQUISITOS

Académicos:

Capacitacion:

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

- No Aplica.

Experiencia:

Legales:

® En Funciones:

- Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de
puesto, cargo, especialidad o formacién profesional.

® En Supervision de Personal:

- Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales
dieciocho meses debe haber sido adquirida en Instituciones del Sector Publico
(pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en funciones).

Incorporacién al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la profesién, siempre que
la Ley Organica del mismo asi lo establezcay considerando el grado académico que ésta
exprese para dicho ejercicio.

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos, licencias y/o
autorizaciones que demande el desempefio de las actividades encomendadas, segun
cada caso particular conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.
Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o podliza de fidelidad, cuando por|

ley asi se indique para el ejercicio del puestoo cargo.

Otros:
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De acuerdo con las entrevistas realizadas, los cargos existentes para cada clase de puesto son los siguientes:

CL

Nivel

004

Administrativo

Oficinista 1

Clase de Puesto Cargos
001 | Servicio T Miscelaneo 1 para estacién acuicola
Miscelaneo 1 o .
Miscelaneo 1 para oficina
002 | Servicio Miscelaneo 2 Miscelaneo 2 para estacion acuicola y/o oficina
003 | Servicio Conductor 1 Conductor/ chofer

Asistente de oficina 1

005

Administrativo

Oficinista 2

Asistente de oficina 2

006

Administrativo

Secretario 2

Secretario de direccion

016

Profesional

Profesional 1-A

007 | Técnico Trabajador Calificado 1 Peon para estacién acuicola
008 | Técnico Trabajador Calificado 3 Trabajador de mantenimiento
009 | Técnico Inspector 1 Inspector
010 | Técnico o Técnico en pesca 1
Tecnico 1 Asistente administrativo
011 | Técnico Técnico en pesca 3
Técnico 3 Asistente administrativo 3
Asistente de auditoria
012 | Técnico Técnico en Informatica 1 Técnico en Informatica 1
013 | Técnico Técnico en Informatica 2 Técnico en Informatica 2
014 | Técnico Técnico en Informatica 3 Técnico en Informatica 3
015 | Técnico Asistente Técnico

Asistente Presidencia Ejecutiva

Profesional asistente en biologia y/o acuicultura 1-A
Profesional asistente en planificacion social 1-A
Profesional asistente en administrativo 1-A
Profesional asistente en ingenieria 1-A

017

Profesional

Profesional 1-B

Profesional asistente en derecho 1-B
Profesional asistente en biologia 1-B
Profesional asistente administrativo 1-B
Profesional asistente en planificacién social 1-B
Secretario de Junta Directiva

018

Profesional

Profesional 2

Profesional en acuicultura 2
Profesional en archivo
Profesional en biologia 2
Profesional en derecho 2

019

Profesional

Profesional 3

Profesional en auditoria
Profesional en biologia 3
Coordinador de oficina auxiliar o estacién acuicola
Coordinador de unidad staff
Coordinador de unidad financiero contable

020

Profesional

Profesional Bachiller Jefe 2

Jefe de Regional bachiller

021

Profesional

Profesional Informatica 2

Profesional en tecnologias de informacion

Pag.

111




-l > INCO
sector ~
AGRO @7

ALIMENTARIO

CL Nivel Clase de Puesto Cargos
Profes. Jefe Informatica 1-B Jefe de Tecnologias de Informacion
|

023 | Ejecutivo Jefe de Departamento
Jefe de Regional
Jefe de Departamento Financiero Contable
024 | Ejecutivo Profesional Jefe 2 Jefe de Regional (Fomento Acuicola, Regional Chorotega)
Jefe de Asesoria Juridica

Director Administrativo Financiero

Profesional Jefe 1

025 | Ejecutivo Profesional Jefe 3 Director de Ordenamiento Pesquero y Acuicola / Director de
Fomento Pesiuero i Acuicola

026 | Superior Auditor Interno Auditor Interno

027 | Superior Presidente Ejecutivo Presidente Ejecutivo

De acuerdo con las entrevistas realizadas se obtienen funciones especificas de cada cargo, adicionales a las
funciones generales establecidas en las clases anchas las cuales también se complementaran con las definidas entre

Recursos Humanos y los superiores correspondientes previo a ser analizadas y asignadas de manera formal.
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Cddigo de
Clase: 001

Miscelaneo 1

Cargo: Miscelaneo 1 para estacion acuicola

Funciones eSpeCificaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

ok wn

10.

11.
12.

Limpiar las instalaciones de INCOPESCA, con el fin de mantener la higiene, asi como la desinfeccion de areas
y equipos.

Mantener las areas verdes, con el fin de que se encuentren en 6ptimas condiciones.

Limpiar los cafios, tomas de agua, canales y bodegas de alimentos, para mantener el orden y la limpieza.
Empacar y acarrear el alimento de los peces, con el fin de brindar la alimentacién diaria de estos.

Mantener limpio y ordenado el lugar donde se almacena el alimento e insumos necesarios.

Realizar el mantenimiento de las instalaciones y tuberias de las pilas, con el fin de mantener en buenas
condiciones los estanques.

Limpiar los equipos de mantenimiento, con el fin de alargar su vida Gtil y mejorar la presentacion de las
herramientas.

Llevar el control de los productos que se le asignan en la estacion, con el fin de mantener siempre los stocks
minimos.

Ejecutar labores de pesaje, acarreo, empaque, carga y descarga de peces, equipos, materiales e insumos, segin
necesidades institucionales.

Informar sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el desarrollo de sus labores.

Otros resultados acordes con el propésito de la clase

Requisito académico:
Segundo Ciclo de la Ensefianza General Basica (Sexto grado) ¢ - Certificado de Conclusion de Estudios de Tercer y
Cuarto Ciclo de Educacion Especial (Prevocacional), 6 - Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo
Diversificado Vocacional, 6 - Certificado de Conclusion de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de Educacion
Especial o de similar nomenclatura
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sector
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ALIMENTARIO

Miscelaneo 1 Codigo de
Clase: 001

Cargo: Miscelaneo 1 para oficina

Funciones eSpeCificaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Ell e

L N oa

9.

Ejecutar labores de limpieza y aseo de las salas de reuniones, auditorio, oficinas, bodegas, edificios, pasillos,
patios, laboratorio y cualquier otra area asignada.

Mantener limpias las areas verdes, con el fin de que se encuentren en dptimas condiciones.

Realizar labores de limpieza y aseo en mobiliarios, escritorios, ventanas, refrigeradoras, microondas y otros.
Recoger la basura para la proteccién ambiental y prepararla para los dias en que es recolectada por el servicio
puablico de recoleccion de basura.

Solicitar los materiales requeridos para la ejecucion de limpieza o herramientas necesarias para realizar su labor.
Limpiar, lavar y mantener ordenadas las herramientas y equipos del area de trabajo.

Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros puestos operativos y de mantenimiento.

Colaborar en eventos propios de la institucion, en actividades tales como: preparar equipo y mobiliario, servir
alimentacion, entre otros.

Informar sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el desarrollo de sus labores.

10. Brindar colaboracion en situaciones de riesgo y siniestros que se presenten en la institucion.
11. Orientar al publico y cubrir otras areas miscelaneas en sustitucion de personas funcionarias de similar nivel.
12. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le sean asignadas por su superior inmediato.

Requisito académico y experiencia:

Segundo Ciclo de la Ensefianza General Basica (Sexto grado) 6 - Certificado de Conclusién de Estudios de Tercery
Cuarto Ciclo de Educacion Especial (Prevocacional), 6 - Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo
Diversificado Vocacional, 6 - Certificado de Conclusion de Estudios de Ill Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de Educacion
Especial o de similar nomenclatura
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Miscelaneo 2 Codigo de
Clase: 002

Cargo: Miscelaneo 2 para estacion acuicola y/o oficina

Funciones eSpeCificaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Las labores varian, dependiendo de si las realiza en una oficina, en la estacion acuicola o ambas:

1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

Coordinar, supervisar y control labores de carécter operativo de otros miscelaneos, que permitan cumplir con los
objetivos organizacionales y la atencion requerida por personas usuarias.

Ejecutar labores de limpieza y aseo de las salas de reuniones, auditorio, oficinas, bodegas, edificios, pasillos,
patios, laboratorio y cualquier otra area asignada.

Mantener limpias las areas verdes, con el fin de que se encuentren en Gptimas condiciones.

Realizar labores de limpieza y aseo en mobiliarios, escritorios, ventanas, refrigeradoras, microondas y otros.
Recoger la basura para la proteccién ambiental y prepararla para los dias en que es recolectada por el servicio
publico de recoleccion de basura.

Coordinar con otros miscelaneos la solicitud de los materiales requeridos para la ejecucion de limpieza o
herramientas necesarias para realizar su labor.

Limpiar, lavar y mantener ordenadas las herramientas y equipos del area de trabajo.

Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros puestos operativos y de mantenimiento.

Controlar y gestionar el mantenimiento del equipo, maquinaria y demas utensilios que utiliza en el desarrollo de
sus labores, reportando cualquier anomalia y tomando las medidas preventivas y correctivas necesarias.
Colaborar en la organizacién y ejecucion de eventos propios de la institucién, en actividades tales como: preparar
equipo y mobiliario, servir alimentacion, entre otros.

Control e informe sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el desarrollo de las labores,
mediante la preparacion de reportes y otros documentos variados, presentando las recomendaciones pertinentes
en cada caso

Informar sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el desarrollo de sus labores.

Brindar colaboracion en situaciones de riesgo y siniestros que se presenten en la institucion.

Orientar al pablico y cubrir otras areas miscelaneas en sustitucion de personas funcionarias de similar nivel.
Limpiar los cafios, tomas de agua, canales y bodegas de alimentos, para mantener el orden y la limpieza.
Empacar y acarrear el alimento de los peces, con el fin de brindar la alimentacién diaria de estos.

Mantener limpio y ordenado el lugar donde se almacena el alimento e insumos necesarios.

Realizar el mantenimiento de las instalaciones y tuberias de las pilas, con el fin de mantener en buenas
condiciones los estanques.

Llevar el control del inventario de los productos que se manejan en la estacion o bodega de insumos de la oficina,
con el fin de mantener siempre los stocks minimos.

Ejecutar labores de pesaje, acarreo, empaque, carga y descarga de peces, equipos, materiales e insumos, segun
necesidades institucionales.

Requisito académico y experiencia:
Tercer Ciclo de la Educacion General Basica (Noveno grado)
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ALIMENTARIO

Cddigo de
Clase: 003

Conductor 1

Cargo: Conductor / chofer

Funciones eSpeCificaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1.

Conducir de vehiculos automotores tales como: automoviles, pick-ups, microbuses y otros vehiculos con
caracteristicas similares; los cuales permitan el transporte de personas, equipos y materiales diversos, dentro del
territorio nacional o a paises vecinos.

Realizar el mantenimiento diario de los vehiculos asignados; revise el aceite, el agua, la bateria, los frenos, los
neumaticos, etc. y asegurese de que el vehiculo se encuentre en condiciones para transitar en la carretera o vias
fluviales y se mantengan de acuerdo con los estandares de seguridad establecidos.

Brindar adecuado mantenimiento y limpieza a los vehiculos y demas instrumentos de trabajo asignados.
Asegurese de que se tomen los pasos requeridos por las reglas y regulaciones, u otros procedimientos locales,
en caso de involucrarse en un accidente.

Registrar en los controles internos, la informacion de viajes oficiales, kilometraje diario, consumo de gasolina,
cambios de aceite, engrase, etc.

AsegUrese de que se sigan estrictamente las instrucciones y la orientacion de seguridad proporcionadas.
Colaborar en la carga y descarga de los equipos y materiales que transporta.

Controlar e informar sobre las actividades realizadas e irregularidades detectadas en el desarrollo de las mismas,
asi como sobre desperfectos que sufra el equipo con que labora. Realizar cualesquiera otras actividades
inherentes al cargo y que le sean asignadas por su superior inmediato.

Requisito académico y experiencia:
Primer Ciclo de la Educacién General Basica aprobado (Tercer grado).
Dos afos de experiencia en labores relacionadas con la clase de puesto o cargo

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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ALIMENTARIO

Oficinista 1 Codigo de
Clase: 004

Cargo: Asistente de oficina 1

Funciones eSpeCificaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Revisar las facturas emitidas en el sistema de servicio al usuario y asociar los depdsitos bancarios
correspondientes.

2. Preparar la tula y comprobante para el depdsito de los ingresos percibidos en la oficina generadora de
ingresos.

3. Digitar los trdmites y documentos de ingresos de caja recaudadora en el sistema administrativo financiero.

4. Colaborar con los superiores en la revision de los movimientos registrados para generar la conciliacion de
los ingresos percibidos y gastos realizados por cuenta bancaria.

5. Administrar el archivo de gestion implementando las disposiciones de archivo central, asi como preparar la
documentacién que debe ser remitida al Archivo Central.

6. Brindar apoyo asistencial a la jefatura, personas funcionarias de la institucion donde labora y publico en
general.

7. Recibir, registrar, controlar y resguardar los documentos de ingresos y tramites que se realizan en la oficina
donde labora, asi como de llevar otros controles de caracter administrativo.

Requisito académico y experiencia:
Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y titulo de Técnico o Técnico Medio en una ocupacion o carrera
contemplada en la Formacion Secretariado

Otros requisitos:
Paquetes informaticos o de ofimatica. Capacitacion en gestion de archivo, capacitacion en el uso del Sistema

Gestor de Auditoria Interna, capacitacion en redaccion y toma de minutas, capacitacion en tramitologia
administrativa.
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Oficinista 2 Codigo de
Clase: 005

Cargo: Asistente de Oficina 2

Funciones especificas (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Las labores varian, dependiendo de si las realiza en una oficina, regional, estacion acuicola o ambas:

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Asistir a la jefatura en todas las actividades que realiza de igual manera debe asignar, supervisar, controlar
y ejecutar la preparacion, tramite, registro y archivo de documentos; recepcién, registro y despacho de
correspondencia.

Actualizar y suministrar informacion en atencion al publico.

Preparar documentos varios tales como: informes, cuadros, gréficos, oficios, diapositivas y otros, utilizando
técnicas modernas de oficina, con el fin de obtener productos de excelente presentacion que apoyen los
estudios y servicios de la dependencia donde labora.

Elaborar la agenda de actividades de la oficina en la cual labora y controlar su ejecucion en los plazos
establecidos.

Mantener ordenados y actualizados los sistemas, procesos y procedimientos relativos a la gestion de
archivo administrativo o especificos, derivados de la dependencia respectiva o del quehacer institucional.
Brindar apoyo administrativo en las actividades y funciones propias de la jefatura de la oficina donde labora
Documentar minutas de las comisiones en las cudles participa el jefe, con el fin de respaldar todo lo discutido
en las sesiones.

Dar seguimiento a la correspondencia, traslados de oficios y pendientes para que sean atendidos en tiempo.
Administrar el archivo de gestion implementando las disposiciones de archivo central, asi como preparar la
documentacion que debe ser remitida al Archivo Central.

Recibir trdmites administrativos de los colaboradores de la oficina con el fin de formalizar la autorizacion de
la jefatura.

Facturar los servicios solicitados por los usuarios en el sistema de servicios.

Revisar las facturas emitidas en el sistema de servicio al usuario y asociar los depoésitos bancarios
correspondientes.

Preparar la tula y comprobante para el depdsito de los ingresos percibidos en la oficina generadora de
ingresos.

Digitar los tramites y documentos de ingresos de caja recaudadora en el sistema administrativo financiero.
Colaborar con los superiores en la revision de los movimientos registrados para generar la conciliacion de
los ingresos percibidos y gastos realizados por cuenta bancaria.

Requisito académico y experiencia:
Bachillerato en Educacion Media o titulo equivalente.
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la clase de puesto, cargo o especialidad del puesto.

Otros requisitos:

Paquetes informaticos o de ofimatica. Capacitacién en gestién de archivo, capacitacion en el uso del Sistema
Gestor de Auditoria Interna, capacitacion en redaccion y toma de minutas, capacitacién en tramitologia
administrativa.
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ALIMENTARIO

Secretario 2 Codigo de
Clase: 006

Cargo: Secretario de direccion

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Documentar minutas de las comisiones en las cuales participa el director de Ordenamiento Pesquero y
Acuicola, con el fin de respaldar todo lo discutido en las sesiones, realizar los oficios correspondientes y dar
seguimiento a los acuerdos.

2. Dar seguimiento a la correspondencia, traslados de oficios y pendientes del director para que sean
atendidos en tiempo.

3. Atender a los usuarios para tramitar el carnet de pesca deportiva turistica con el fin de apoyar a los
solicitantes para que puedan desempefiar sus actividades.

4. Clasificar la correspondencia, para priorizar las solicitudes mas importantes y las que poseen menor
urgencia.

5. Administrar el archivo de gestion, con el fin de documentar la informacion adecuadamente para enviarla al
Archivo Central.

6. Convocar las reuniones de las comisiones, para organizar efectivamente las sesiones.

7. Recibir trdmites administrativos de los colaboradores de INCOPESCA, con el fin de formalizar la
autorizacion del director.

8. Tramitar todos los oficios que remite la direccion con el fin de atender solicitudes externas e internas.

9. Gestionar los planes de accién del Sistema Gestor de Auditoria, para atender las recomendaciones
brindadas por la auditoria.

Requisito académico y experiencia:
Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente, y titulo de Técnico o Técnico Medio en una ocupacion o carrera
contemplada en la Formacion Secretariado.

Otros requisitos:

Paquetes informéticos o de ofimética. Capacitacion en gestion de archivo, capacitacion en el uso del Sistema
Gestor de Auditoria Interna, capacitacion en redaccion y toma de minutas, capacitacion en tramitologia
administrativa.
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ALIMENTARIO

Cddigo de

Trabajador Calificado 1
Clase: 007

Cargo: Peodn para estacion acuicola

Funciones eSpeCificaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1.

ok~ W

10.

Ejecutar labores que propicien productos y servicios diversos en la estacion acuicola, entre ellos apoyar en la
preparacion de los estanques y la siembra de alevines de diferentes especies que se producen en la estacion.
Apoyar en la separacion de alevines y preparacion para la venta a los acuicultores.
Aplicar diferentes tipos de alimento y otros productos, segun indicaciones de los superiores.

Limpiar las piletas y estanques, canales de agua y areas circundantes.
Acompalfiar a los profesionales de la estacion en las visitas a proyectos acuicolas para brindar apoyo y asistencia
técnica en el cultivo.

Controlar el nivel de agua, el ingreso de agua en los estanques, asi como el manejo de productos quimicos tales
como desinfectantes, fungicidas, hormona y otros, por lo que debe guardar las normas de salud y seguridad que
rigen su actividad.

Preparar y dar mantenimiento a los equipos y maquinarias que se manejan en la estacion para que se encuentren
en Optimas condiciones y reportar cualquier anomalia.

Colaborar en las reparacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los estanques y areas de cultivo de peces.
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora, procurando la minimizacién de
riesgos que atenten contra la salud y seguridad laboral.

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

Requisito académico y experiencia:

Segundo Ciclo de la Ensefianza General Basica (Sexto grado) 6 - Certificado de Conclusién de Estudios de Tercer
y Cuarto Ciclo de Educacién Especial (Prevocacional), 6 - Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo
Diversificado Vocacional, 6 - Certificado de Conclusion de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de
Educacién Especial o de similar nomenclatura.
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Trabajador Calificado 3 Codigo de
Clase: 008

Cargo: Trabajador de mantenimiento

Funciones eSpeCiﬂcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

10.

11.

Coordinar y ejecutar actividades especializadas en mantenimiento de las instalaciones de la institucion, tales
como reparacion de techos, plomeria, electricidad basica, pintura general, soldadura, construcciones en material
liviano y otros.

Realizar cambios de aceite a los vehiculos institucionales.

Mantener un control de los repuestos, (tiles, equipos, materiales y otros suministros necesarios para la realizacion
de los trabajos asignados y que se mantienen en la bodega de servicios generales.

Coordinar con el superior inmediato la compra de los materiales y suministros necesarios para las reparaciones
y mantenimientos que deben atenderse.

Preparar y dar mantenimiento a los equipos, maquinaria, materiales y demas objetos que son requeridos para la
ejecucion de las actividades encomendadas.

Coordinar con los jefes de las regionales, superiores y compafieros, las actividades de mantenimiento que se
realicen en cada oficina que se visite.

Apoyar en el montaje y desmontaje de toldos, equipos, instalacion eléctrica, fluvial y sanitaria de los lugares donde
se realice la ferimar.

Colaborar en las tomas fisicas de activos, tomas de activos para destruccion, tomas de inventario, preparacion
de materiales para destruccion y otros similares.

Informar sobre las actividades realizadas, asi como cualquier irregularidad detectadas en el desarrollo de las
labores, mediante la elaboracion de reportes, informes, y documentacion fotogréfica.

Participar en diferentes actividades que solicite el superior inmediato o la presidencia ejecutiva en apoyo al sector
pesquero y acuicola.

Mantener limpias y ordenadas las areas de trabajo y velar por el adecuado mantenimiento y custodia del equipo,
reportando cualquier falla 0 anomalia.

Requisito académico y experiencia:

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente.

Capacitacion especifica acorde con la especialidad del puesto o en su defecto certificacién o constancia que
demuestre gque la persona candidata posee los conocimientos, competencias o el dominio del oficio respectivo
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ALIMENTARIO

Cddigo de

Inspector 1
Clase: 009

Cargo: Inspector

Funciones eSpeCiﬂcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Visitar los muelles donde se realizaran las descargas de productos y reconocer las embarcaciones una vez que
arriban a puerto, con el fin de realizar la visita oficial en conjunto con las diferentes autoridades del Gobierno de
Costa Rica (Senasa, Migracion y Capitania de Puerto).

2. Recolectar la documentacion de las embarcaciones; tales como, patente de navegacion, certificados de arqueo,
manifiesto de carga, el zarpe, las caracteristicas del buque, entre otros; para efecto de aprobar su descarga.

3. Inspeccionar todas aquellas embarcaciones extranjeras que realizan la actividad pesquera en la extraccion de
atun, con el objetivo de velar por el cumplimiento de las normas establecidas por INCOPESCA.

4. Completar el formulario de inspeccién de descarga (FID), con el prop6sito de dar a conocer de forma oficial las
estadisticas de las cantidades de producto desembarcados, asi como la informacién especifica de la
embarcacion.

5. Entregar la documentacion solicitada por el Departamento de Proteccion y Registro de INCOPESCA para el cobro
de las horas de inspeccion realizadas en las embarcaciones extranjeras.

6. Recibir el documento RSA elaborado por el Bi6logo encargado por las diferentes comisiones y entregarlo a la
Direccion de Ordenamiento Pesquero y Acuicola a fin de que este sea evaluado por el personal encargado.

7. Participar en operativos de inspeccidn y vigilancia en el territorio nacional sean maritimos o terrestres, de manera
individual o en coordinacién con otras autoridades competentes, con el objetivo de verificar la correcta aplicacion
de convenios internacionales, leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, disposiciones o0 normas vigentes en
materia pesquera y acuicola en: Embarcaciones, Muelles Pesqueros, Centros de Acopio, Pescaderias, Plantas
de Proceso, Vehiculos de Transporte.

8. Rendir informes sobre las actividades que realiza a sus superiores jerarquicos y hacer recomendaciones sobre
cambios y mejoras en los procedimientos de trabajo.

9. Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las inspecciones, como reportes del FIDP,
elaboracion de informes, viaticos, informes de gira, archivo de documentos, y otras de similar naturaleza.

10. Atender y resolver las consultas que le presenten sus superiores, compafieros y plblico en general atinentes al
cargo.

11. Apoyar en las actividades de promocién realizadas mediante campafias, reuniones, charlas, visitas y distribucion
de material divulgativo, orientadas a educar, prevenir, orientar y concientizar a los usuarios.

Requisito académico:
Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente, y Titulo de Técnico o Técnico Medio en un area atinente con la

especialidad del puesto.

Capacitacion:
Curso basico de embarco (INA)

Experiencia:
Conocimiento de los diferentes tipos de buques, conocimiento de las especies principales de captura en el mar,
conocimiento de los paquetes office.

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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ALIMENTARIO

Caodigo de
Clase: 010

Técnico 1

Cargo: Técnico en pesca 1 (biologia)

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

10.

11.

12.

Participar en el desarrollo de investigaciones en diversas especialidades en ciencias biolégicas

Tomar datos de captura y esfuerzo de las embarcaciones de la pesca artesanal media y avanzada, incluyendo
las especies objetivo, la pesca acompafiante y el descarte, en las zonas de descarga de productos pesqueros.
Colaborar en la realizacién de muestreo bioldgico de las capturas y los desembarques para conocer la estructura
de tallas, sexos, pesos y edades, tallas de primera madurez entre otras caracteristicas bioldgicas de importancia
Verificar la utilizacion de las licencias, autorizaciones y permisos otorgados para la extraccion y comercializacion
de productos, por medio de operativos, patrullajes e inspecciones.

Atender denuncias y realizar la inspeccién de campo, coordinando las actividades con otros funcionarios de la
institucion y de otras entidades para efectuar operativos, patrullajes e inspecciones en conjunto, de manera que
se garantice el fiel cumplimiento de las leyes.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad y reportar al superior inmediato
en atencion a las medidas de control interno.

Preparar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores
y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las
recomendaciones pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como: llenar formularios, aplicaciones
digitales, boletas de control, preparar informes de labores, hacer reportes, entre otras.

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

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre las irregularidades que observa
en el desarrollo de las actividades.

Participar en las diferentes actividades que conlleva la elaboracién de planes de trabajo en la Dependencia donde
labora.

Redactar informes de los muestreos con los registros de control de descargas y emitir actas de inspeccién a
embarcaciones que ha realizado pesca ilegal.

Requisito académico:

Segundo afio aprobado en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto, 6
Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de Técnico o Técnico Medio en un area atinente con la
especialidad del puesto.

Otros requisitos:
Paquetes informéticos o de ofimética.

Conocimiento sobre especies pesqueras.
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Técnico 1 Cédigo de
Clase: 010

Cargo: Asistente en administracion

Funciones eSpeCiﬂcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Las funciones varian segun la dependencia en la cual se ubique la plaza:

1.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

Realizar giras para la recoleccién de facturas en los puestos de recibo y pescaderias. a fin de realizar los estudios
estadisticos en la Institucion

Ordenar las facturas y agruparlas para determinar las que deben ser digitadas en el sistema de datos existente.
Digitar facturas obtenidas de los puestos de recibo para generar informacion estadistica de las capturas.
Realizar trdmites de licencias comerciales, deportivas y turisticas con el fin de resguardar la vida marina en base
alas regulaciones Institucionales.

Realizar tramites de permisos de pescaderias, puestos de recibo y permisos de transporte con el objetivo de
regular la comercializacion de la vida marina.

Archivar la documentacion recibida por los trdmites de licencias, permisos e inspecciones que se realizan a diario,
con la finalidad de mantener los registros actualizados.

Redactar oficios en base a los traspasos de licencias comerciales o solicitud de libros de pesca con el fin de
formalizar los tramites mencionados.

Apoyar a Oficinas Regionales en la realizacidn de tramites de licencias o permisos, con el objetivo de brindar un
mejor servicio a los usuarios finales.

Apoyar a las Oficinas Regionales en la facturacion y cobro de los diferentes servicios que brinda INCOPESCA.
Tomar datos de captura y esfuerzo de las embarcaciones de la pesca artesanal media y avanzada, incluyendo
las especies objetivo, la pesca acompafiante y el descarte.

Dar seguimiento a los pendientes de la oficina donde labora y llevar el control de su atencion en tiempo.
Documentar minutas de las comisiones en las cudles participa la jefatura, realizar los oficios correspondientes y
dar seguimiento a los acuerdos.

Dar seguimiento a la correspondencia, traslados de oficios y pendientes para que sean atendidos en tiempo.
Clasificar la correspondencia, para priorizar las solicitudes mas importantes y las que poseen menor urgencia.
Administrar el archivo de gestion, con el fin de documentar la informacién adecuadamente para enviarla al Archivo
Central.

Convocar las reuniones de las comisiones, para organizar efectivamente las sesiones.

Recibir tramites administrativos de los colaboradores de INCOPESCA, con el fin de formalizar la autorizacion del
jefe inmediato.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcidn, tales como: llenar boletas de control, preparar
informes de labores, hacer reportes de fallas de equipos u otras anomalias, entre otras.

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

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre las irregularidades que observa
en el desarrollo de las actividades.

Requisito académico y experiencia:

Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto, 6
Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de Técnico o Técnico Medio en un area atinente con la
especialidad del puesto.
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Otros requisitos:

Paquetes informaticos o de ofimatica.
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Técnico 3 Codigo de
Clase: 011

Cargo: Técnico en pesca 3 (biologia)

Funciones eSpeCiﬂcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

10.

11.

12.

13.

14.

Participar en el desarrollo de investigaciones complejas en diversas especialidades en ciencias bioldgicas y otras;
asi como ejecutar labores técnicas para la atencion de solicitudes y trdmites que presentan usuarios y publico en
general, tales como: actualizacion de registros, datos e informacién variada, estudios para la aprobacion de
solicitudes, cuyos productos son insumos para los procesos institucionales.

Coordinar, equipos de trabajo y controlar que las labores asignadas se cumplan con el nivel de exigencia y
oportunidad requeridas, personal de menor nivel interno o externo.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente bajo el estricto cumplimiento de los
aspectos de caracter técnico y administrativo bajo su responsabilidad.

Participar en reuniones, seminarios y otras actividades similares, cuando sea necesario.

Controlar la utilizacion de los permisos otorgados para la extraccion de productos del pesca, por medio de
operativos, patrullajes e inspecciones.

Atender y presentar denuncias por delitos ecolégicos y realizar la inspeccion de campo, coordinando las
actividades con funcionarios de la Guardia Rural en operativos, patrullajes e inspecciones en conjunto, de manera
que se garantice el fiel cumplimiento de las leyes ambientales.

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

Preparar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades observadas en el desarrollo de las labores
y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las
recomendaciones pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como: llenar boletas de control, preparar
informes de labores, hacer reportes de fallas de equipos u otras anomalias, entre otras.

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

Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre las irregularidades que observa
en el desarrollo de las actividades.

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

Participar en las diferentes actividades que conlleva la elaboracion de planes de trabajo en la Dependencia donde
labora.

Tomar datos de captura y esfuerzo de las embarcaciones de la pesca artesanal media y avanzada, incluyendo
las especies objetivo, la pesca acompafiante y el descarte.

Requisito académico y experiencia:
Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto; 6

Segundo afio aprobado en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto; 6

Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de Técnico o Técnico Medio en un &rea atinente con la
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especialidad del puesto.

Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la clase de puesto, cargo o especialidad del puesto.

Otros requisitos:
Paquetes informéticos o de ofimética.
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Técnico 3 Codigo de
Clase: 011

Cargo: Asistente administrativo 3

Funciones eSpeCiﬂcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Las funciones varian segun la dependencia en la cual se ubique la plaza:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ejecutar labores técnicas para la atencién de solicitudes y trdmites que presentan usuarios y publico en general,
tales como: actualizacion de registros, datos e informacion variada, estudios para la aprobacion de solicitudes,
cuyos productos son insumos para los procesos institucionales.

Mantener una copia de documentos de todas las embarcaciones extranjeras descargadas en los puertos
costarricenses, con el objetivo de tener un respaldo de toda la informacién entregada.

Actuar de oficio o por denuncias, en la inspeccion e investigacion de diferentes asuntos de su campo de actividad,
levantando actas y realizando los tramites correspondientes cuando se encuentre irregularidades.

Controlar, verificar y digitar precios de compra y venta en el CENADA, Mercados Municipales, Centros de Acopio,
Pescaderias, Supermercados y Plantas de Proceso.

Mantener un control de las certificaciones emitidas de Desembarques para la Exportacion o Importacién de
Productos Pesqueros y Acuicolas.

Atender de oficio o por terceros, denuncias por incumplimientos o infracciones a la legislacion pesqueray acuicola
vigente y como consecuencia de ello debera levantar actas, realizar gestiones o tramites, elaborar y presentar
informes técnicos para la interposicion de denuncias, sea ante el Organo Director de Procedimiento Juridico
Pesquero y Acuicola del INCOPESCA o el Ministerio Publico.

Atender y resolver las consultas que le presenten sus superiores, compafieros y publico en general atinentes al
cargo que desempefia.

Rendir informes sobre las actividades que realiza a sus superiores jerarquicos y hacer recomendaciones sobre
cambios y mejoras en los procedimientos de trabajo.

Realizar aquellas labores de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo tales como
preparacion de expedientes, transcripcion de informacién de diferente indole en formularios, tarjetas, bases de
datos, archivo de documentos, elaboracion de oficios, mensajes, reportes y otras de similar naturaleza
Actualizar la planilla en cuanto a la inclusion de las horas extra y deducciones, con el fin de que se realicen los
pagos correctamente.

Incluir las boletas de vacaciones, justificaciones e incapacidades, con el fin de llevar un control de la asistencia
de los colaboradores.

Generar acciones de personal con respecto a los funcionarios nuevos, cambios en la planilla, prohibicion,
dedicacion exclusiva, carrera profesional, anualidades y zonaje, con el fin actualizar la planilla para que se hagan
los pagos adecuadamente.

Realizar estudios de diferencias salariales de funcionarios y exfuncionarios, con el fin de poder cancelar montos
que estan pendientes.

Realizar la solicitud de pago de entes externos, para poder cancelar la Caja Costarricense del Seguro Social, el
INS y entidades bancarias.

Emitir constancias y certificaciones solicitadas por miembros de la empresa o bien de personas externas a la
empresa, con el fin de brindar la informacion que se solicita.
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16. Gestionar la planilla de los directivos, con el fin de poder cancelar los pagos correspondientes de la Junta

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

Directiva.

Emitir resoluciones, con el fin de respaldar las diferencias salariales.

Atender las gestiones solicitadas por los funcionarios como vales y gastos de viaje por medio de caja chica, lo
que incluye los arqueos, registro en el sistema, liquidacion de tramites, solicitud de reembolsos y manejo de
efectivo.

Registrar movimientos de ingresos y emision de cheques en el sistema administrativo financiero.

Registrar los asientos contables en el sistema administrativo financiero por las transacciones realizadas
diariamente.

Verificar la informacion registrada para generar las conciliaciones bancarias.

Verificar los disponibles presupuestarios para la autorizacion de gastos.

Colaborar en la generacién de modificaciones presupuestarias, presupuestos ordinarios y extraordinarios,
preparando los cuadros, graficos y presentaciones.

Colaborar en la generacion de los estados financieros revisando saldos de cuentas y conciliando cuentas con
presupuesto.

Requisito académico y experiencia:

Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto; 6
Segundo afio aprobado en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto; 6
Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de Técnico o Técnico Medio en un area atinente con la
especialidad del puesto.

Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la clase de puesto, cargo o especialidad del puesto.

Otros requisitos:
Paquetes informaticos o de ofimatica.
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Cddigo de
Clase: 011

Técnico 3

Cargo: Asistente auditoria

Funciones eSpeCiﬂcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

N o gk

oo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participar en las reuniones internas cuando es convocada por el Auditor.

Participar en las reuniones de inicio de estudios con los auditados, cursos talleres, tales como los cursos de
Valoracion de Riesgos y de Redaccién de Informes de Auditoria.

Recopilar informacion general del area a auditar y comprobar la correcta aplicacién de las normas de control
interno, disposiciones, leyes, procedimientos SEVRI, protocolos establecidos Guia Metodolégica del
procedimiento para el desarrollo de Estudios de Auditoria, politicas de la Auditoria.

Aplicar pruebas de auditoria en la fase de ejecucion del proceso de auditoria, y determinar los hallazgos.
Participar en la reunion de presentacion de resultados al Auditor General.

Participar en la redaccion del borrador del informe de estudio de auditoria.

Realizar aportes en la presentacion relativos en los hallazgos y recomendaciones productos de las pruebas de
auditoria que estuvieron a su cargo.

Realizar arqueos de caja chica y caja recaudadora a los valores de la institucion.

Autorizar mediante razon de apertura o cierre la legalizacion de libros contables, actas de Junta Directiva y actas
de comisiones conformadas por la Junta Directiva.

Dar seguimiento permanente a las recomendaciones emitidas en los diferentes informes de control interno y
relaciones de hechos de la Auditoria Interna, asi como a las disposiciones emitidas en los informes de la
Contraloria General de la Republica.

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

Participar en el andlisis FODA de la oficina proponiendo mejoras e innovaciones de nuevos métodos y proceso
de trabajo, asi como proyectos de mejora la calidad del servicio de la Auditoria.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna.

Participar en la elaboracion del SEVRI de la Auditoria Interna, planteando criterios de riesgo basado en la
experiencia como asistente en los estudios de rigurosa metodologia a utilizar tales como la guia metodolégica del
procedimiento del desarrollo de Estudios de Auditoria o el modelo de evaluacion de riesgos.

Atender y resolver las consultas que le presenten sus superiores, compafieros y pablico en general atinentes al
cargo que desempefia.

Rendir informes sobre las actividades que realiza a sus superiores jerarquicos y hacer recomendaciones sobre
cambios y mejoras en los procedimientos de trabajo.

Realizar aquellas labores de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo tales como
preparacion de expedientes, transcripcion de informacién de diferente indole en formularios, tarjetas, bases de
datos, archivo de documentos, elaboracion de oficios, mensajes, reportes y otras de similar naturaleza

Requisito académico y experiencia:

Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente a la especialidad del puesto; 6
Segundo afio aprobado en una carrera universitaria 0 parauniversitaria atinente con la especialidad del puesto; 6
Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y titulo de Técnico o Técnico Medio en un area atinente con la
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especialidad del puesto.

Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con la clase de puesto, cargo o especialidad del puesto.

Otros requisitos:
Paquetes informaticos o de ofimatica.
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Cddigo de
Clase: 012

Técnico en Informatica 1

Cargo: Técnico en Informatica 1

Funciones eSpeCificaS (adicionales alas establecidas en Manual del Servicio Civil)

gk~ wh e

8.
9.

Recibir los documentos de los tramites que presentan los usuarios por los servicios que requieren.

Procesar en el sistema de servicio al usuario, las solicitudes presentadas.

Consultar en los sistemas el cumplimiento de los requisitos para la tramitacion de los servicios.

Respaldar y verificar los datos en el expediente fisico y electrénico.

Ejecutar los programas informaticos basicos, segun las necesidades de las personas usuarias y de los equipos
informaticos, que permitan su correcta operacion.

Atender y resolver consultas personal, telefénicamente y por medio de correo electronico que le presentan
personas usuarias internas o externas relacionadas con la actividad del puesto.

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

Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el plan operativo institucional.

Elaborar informes o reportes de las labores realizadas segin lo establezca la jefatura respectiva.

10. Verificar el correcto funcionamiento del equipo de computo que se encuentra en uso en la oficina donde labora.

Requisito académico y experiencia:
Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y titulo de Técnico en un area atinente con la especialidad del puesto.
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Cddigo de
Clase: 013

Técnico en Informatica 2

Cargo: Técnico en Informatica 2

Funciones eSpeCificaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

®~N oo

Dar mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos tecnoldgicos, siguiendo el cronograma
correspondiente, con el fin de preservar la vida util de los dispositivos tecnologicos, ademas, tener un orden de
ejecucion de mantenimiento.

Atender solicitudes de soporte con respecto a problemas que tienen los usuarios con los equipos o sistemas
informaticos, con el fin de satisfacer las necesidades de los colaboradores y recolectar retroalimentacion técnica
del problema.

Solucionar problemas de bloqueos de sistemas de la institucion, con el fin de evitar que otros usuarios sean
bloqueados, esto limite sus funciones y permita la fluidez.

Configurar el equipo informatico de los usuarios de INCOPESCA con el fin de instalar los medios necesarios
para su posterior uso.

Instalar el equipo informético de los miembros de la institucion, con el fin de facilitar el uso del dispositivo.
Revisar el equipo reportado con mal funcionamiento para diagnosticar posibles problemas de este.

Reparar el equipo en mal funcionamiento, con el fin de habilitar su uso nuevamente.

Dar de baja los dispositivos que no tienen arreglo por medio de una nota y formulario para posteriormente
notificar al jefe informético, con el fin de deshabilitar el equipo dafiado de los activos de la institucion.
Colaborar con las diferentes sedes y regiones de la institucion en temas de soporte, revisién de equipo e
instalacion del mismo.

Requisito académico y experiencia:
Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente, y titulo de Técnico en un area atinente con la especialidad del
puesto.
Un afio de experiencia en labores relacionadas con el cargo o especialidad del puesto.
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Técnico en Informatica 3 Cddigo de
Clase: 014

Cargo: Técnico en Informatica 3

Funciones eSpeCificaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Coordinar las actividades relacionadas con el area de mantenimiento de equipo y sistemas, con el fin de velar
por el correcto uso y vida Util del equipo informatico.

2. Brindar atencion de soporte a usuarios en lo que respecta a equipo computacional.

3. Estudiar especificaciones de programas nuevos, modificaciones de los existentes, elaboraciéon de sus
diagramas de flujo, para analizar las necesidades de los usuarios y determinar el tipo de programa 0 mejoras
de software que se necesitan.

4. Brindar asesoria, soporte y capacitacion en las técnicas de los programas usados en la institucion, con el fin de
educar a los usuarios en el &mbito informatico y los nuevos programas.

5. Instalar equipos de redes, telecomunicaciones y cableado estructurado para la mejora de las interconexiones
de red de los usuarios y departamentos.

6. Crear manuales de operacion, instructivos de sistemas de informacién a un nivel técnico, con el fin de mostrar
la secuencia del proceso automatizado.

7. Ofrecer recomendaciones al superior o jefatura sobre programas de trabajo y aplicaciones de produccion.

8. Efectuar el mantenimiento, respaldo y facilidad de uso de las bases de datos, para evitar que se interrumpa el
servicio.

9. Reportar problemas en los equipos de informatica y comunicacion a los respectivos distribuidores y proveedores
del equipo.

10. Preparar informes sobre el cumplimiento de programas de trabajo de las tareas de soporte de informética.

Requisito académico y experiencia:
Segundo afio aprobado de una carrera de ensefianza superior atinente con la especialidad del puesto, 6 Bachiller
en Educacion Media o titulo equivalente, y titulo de Técnico en un &rea atinente con la especialidad del puesto.
Dos afios de experiencia en labores especificas relacionadas con el cargo o especialidad del puesto.
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Cddigo de

Asistente Técnico (plaza de confianza)
Clase: 015

Cargo: Asistente Presidencia Ejecutiva

Funciones eSpeCificaS (adicionales alas establecidas en Manual del Servicio Civil)

10.

11.
12.
13.
14.

Generar y redactar oficios tanto para funcionarios de INCOPESCA como para usuarios externos, con el fin de llevar
un registro de las respuestas a las consultas de los usuarios.

Dar seguimiento a las respuestas de los oficios con el fin de cumplir con los plazos estipulados para dichas respuestas.
Generar circulares internas con el fin de brindar informacién general a los funcionarios de INCOPESCA.

Redactar Directrices con el fin de generar instrucciones a lo interno o a lo externo en relacion con los acuerdos hechos
en reuniones de toma de decisiones.

Generar propuestas de acuerdos en distintos temas para la Junta Directiva, con el fin de que sean analizadas y
aprobadas por dicho érgano.

Desarrollar tramites administrativos como adelantos de caja chica, liquidaciones y gestién de viaticos en general.
Realizar trdmites en apoyo a Recursos Humanos como justificaciones de marcas, solicitudes de vacaciones y
autorizacion de horas extras.

Apoyar al area de Servicios Generales para los tramites de autorizacion de solicitudes de vehiculos y liquidaciones de
combustible.

Dar seguimiento y cumplimiento a las recomendaciones de las auditorias internas, con el fin de hacer las mejoras
correspondientes en el actuar institucional.

Elaborar el presupuesto anual de la presidencia ejecutiva con apoyo del departamento de planificacion con el fin de
gestionar los recursos presupuestarios para el desarrollo de las gestiones de la presidencia ejecutiva.

Realizar las modificaciones presupuestarias via terminal para maximizar el uso de l0s recursos presupuestarios.

Dar seguimiento a los acuerdos de Junta Directiva dirigidos a la presidencia con el fin de asegurar el cumplimiento.
Coordinar y controlar la agenda de la presidencia para asegurar que se cumpla con los compromisos diarios.
Generar la Matriz de Cumplimiento de Informes de Auditoria que incluye los informes de auditoria presentados en
Junta Directiva y publicarla en la pagina web con el fin de que pueda ser consultada por cualquier usuario.

Requisito académico:
Existen dos categorias, asistente con titulo universitario o sin titulo universitario, a partir de lo cual tiene categoria
salarial diferente, segln lo disponga la resolucion de la STAP.

Otros requisitos:

Paquetes informaticos o de ofimatica. Capacitacion en gestion de archivo, capacitacion en el uso del Sistema
Gestor de Auditoria Interna, capacitacion en redaccion y toma de minutas, capacitacion en tramitologia
administrativa.
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Profesional 1-A Codigo de
Clase: 016

Cargo: Profesional asistente en biologia y/o acuicultura 1-A

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Funciones especificas (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Colaborar en el disefio, supervision y ejecucion de proyectos de investigacion de la biologia pesquera y acuicola
de la institucion con el fin de actualizar la informacion sobre las poblaciones de peces y pesquerias a nivel
nacional, asi como las especies que se cultivan en la acuicultura y maricultura.

Apoyar en el desarrollo de proyectos de investigacion sobre el estado de las flotas artesanales en pequefia,
mediana y gran escala del sector pesquero, con el fin de determinar periodos de desove, tiempos de veda y
brindar recomendaciones sobre el manejo pesquero a la junta directiva de INCOPESCA

Ejecutar muestreos de especies costeras y especies para analizar datos, muestras bioldgicas e informacion de
muestreos de embarcaciones pesqueras, con el fin de apoyar a la evaluacion del estado de las pesquerias y
poblaciones pesqueras.

Archivar documentos de gestion del departamento o estacion acuicola, para mantener actualizada la
informacion del archivo central para las auditorias internas y externas.

Atender solicitudes de superiores y trabajos asignados por la jefatura inmediata.
Brindar capacitacion al sector pesquero y acuicola, con el fin de solventar necesidades especificas.

Realizar giras de campo para realizar la recoleccion de informacion y coordinacién con pescadores y
acuicultores y jefes regionales para las evaluaciones de las pesquerias y la informacion sobre los proyectos
acuicolas.

Verificar que se cumplan las regulaciones nacionales e internacionales en temas de pesquerias y acuicultura.

Emitir criterio técnico a las solicitudes presentadas por los interesados que gestionan la aprobacion de la
autorizacion de proyectos acuicolas.

Ejecutar procesos de laboratorio con el fin de realizar los anélisis de las muestras tomadas en el campo para
determinar los estados de madurez sexual de las poblaciones pesqueras y acuicolas.
Elaborar informes de avance, actas y minutas para documentar los procesos que se realizan en el campo.

Colaborar en evaluaciones de pesquerias para medir rendimientos, efectividad y mejora en el desempefio de
las flotas y en evaluaciones de los rendimientos de las diferentes artes y técnicas de pesca de las distintas
flotas.

Participar en la experimentacion de pesca para identificar las modificaciones a las artes o practicas pesqueras
que favorezcan la reduccion de la pesca incidental de especies no objetivo en la pesqueria en estudio.
Participar en la experimentacién de nuevas especies que se propone cultivar en las estaciones para desarrollar
los paquetes tecnoldgicos que posteriormente serian transferidos a los acuicultores.

Manejar reproductores de las especies que se cultiven en la estacion acuicola para su reproduccion y desarrollo
de ovas, levante la larvas y alevinaje.

Brindar asistencia técnica a los proyectos acuicolas del &rea de accién de la estacién, generando
recomendaciones de cultivo y aplicando parametros de medicién, manejo de caudales de agua, estrategias de
alimentacion, manejo de temas sanitarios y de bioseguridad del cultivo, entre otros, que permitan mejorar la
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produccion de las fincas.

17. Participar en representacion del INCOPESCA en comisiones y equipos de trabajo, para integrar esfuerzos en el
desarrollo de proyectos, emisién y consenso de criterios, solucion de situaciones y coadyuvar al logro de
objetivos.

18. Atender y resolver consultas y tramites, donde se asesora, recomienda y suministra la informacion requerida
por parte de los productores acuicolas y pescadores.

19. Colaborar en la elaboracion de propuestas de proyectos de investigacion, busqueda de recurso financieros y
logistica.

20. Apoyar al superior en labores administrativas inherentes al cargo que desempefia, como: elaboracion, revision
y de informes, proyectos, reglamentos, normas, procedimientos, instrumentos técnicos y documentos diversos.

Requisito académico:
Bachillerato en una carrera atinente con la especialidad de biologia, biologia marina o acuicultura

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Profesionales en Biologia

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Codigo de
Clase: 016

Profesional 1-A

Cargo: Profesional asistente en planificacion social 1-A

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Disefar, diagnosticar, asesorar e investigar sobre el origen, desarrollo y relaciones sociales de los grupos de
pescadores y acuicultores con su entorno.

2. Implementar actividades para dinamizar el desarrollo social en distintas instancias culturales, econémicas,
educativas, religiosas, politicas y étnicas.

3. Actuar como facilitador en actividades de formacion dirigidas a pescadores y acuicultores tales como promocion
e implementacion de proyectos sociales, a colaboradores del Incopesca sobre aspectos propios de su formacion
0 area de actividad, con el fin de transmitir conocimientos, técnicas y metodologias que permitan mejorar el
desempefio laboral y el desarrollo personal.

4. Convocar a las organizaciones de pescadores y acuicultores a reuniones de interés para el desarrollo en forma
sostenible de la pesca y la acuicultura en nuestro pais.

5. Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y publico en general, relacionadas
con las actividades de la naturaleza del puesto y el quehacer del Incopesca.

6. Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y cumplimiento de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

7. Apoyar en la presentacion anual del proceso de veda en el golfo de Nicoya o del territorio de la jurisdiccion del
area de veda aprobada por el Incopesca.

8. Incentivar a los colaboradores de las oficinas del Incopesca la actualizacion del registro de organizaciones de
pescadores y acuicultores del pais.

9. Socializar en las reuniones con los pescadores y acuicultores las normas vigentes en pesca y acuicultura con la
finalidad que encuentren actualizados.

10. Coadyuvar a los grupos de pescadores y acuicultores en el contexto que requieran su participacion para el
beneficio de las partes.

11. Integrar el equipo de trabajo para la elaboracion de estudios sociales y econdmicos de los pescadores y
acuicultores.

12. Promover y participar en actividades de capacitacion que promueva el Incopesca o de entidades relacionadas
con el sector pesquero y acuicola con el enfoque integral de sostenibilidad de la pesca y la acuicultura.

13. Colaborar en el desarrollo de talleres de capacitacién para elaborar ideas o perfiles de proyectos para los
pescadores Yy acuicultores en todo el territorio nacional.

14. Participar en la realizacion de estudios sociales y econémicos de la actividad pesquera que requieran la
aplicacion de metodologias y el andlisis de diversas variables con la integracién de conocimiento tradicional
para la solucion de problemas en el sector pesquero y acuicola, y su posterior presentacion al sector.

15. Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Operativo Institucional del Departamento de
Extension Pesqueray Acuicola, sugiriendo prioridades y velando porque las actividades y programas se ajusten
a las necesidades y objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los pescadores y acuicultores.
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16. Elaborar informes técnicos, oficios, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros documentos que surgen

17.

18.

19.

como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones
pertinentes, asi como sobre las actividades que desempefia para integrarlas al Plan Operativo Institucional
Recibir documentacion dirigida al Departamento de Extension o al Incopesca de parte de los pescadores y
acuicultores, y de sus representantes legales de las organizaciones.

Asistir a reuniones en representacion del Incopesca o del Departamento relacionadas con las actividades del
puesto y el quehacer institucional.

Participar en la implementacion del sistema de control interno del Departamento de Extension para disminuir la
probabilidad de que se cometan errores o deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el
servicio a los usuarios.

Requisito académico:
Bachiller en una carrera atinente con la especialidad de planificacién social, planificacion econdmica y social

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ciencias Econdmicas

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Profesional 1-A Codigo de
Clase: 016

Cargo: Profesional asistente en administracion 1-A

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Funciones especificas (adicionales alas establecidas en Manual del Servicio Civil)

Las funciones varian segun la dependencia en la cual se ubique el puesto con especialidad administracion:

Verifican en el sistema de Procomer, los requisitos cumplidos por los usuarios que realizan exportaciones e
importaciones de productos pesqueros.

Revisar solicitudes de autorizacion para la comercializacién como pescaderias, plantas de proceso y transporte
segun formulario de solicitud para la comercializacion, donde se verifican los requisitos y se facturan los
Servicios.

Coordinar las actividades para la promocion de consumo de productos hidrobiol6gicos que se realizan mediante
las ferimar, que incluye realizar una investigacion del lugar mas apto para realizar la feria tomado en cuenta
condiciones climaticas, tiempo, espacio, facilidad de acceso y comodidad para el usuario y los que se
encuentran en la organizacion de la feria.

Analizar los precios de los productos pesqueros en el mercado nacional para tener una referencia y asi elegir el
mejor precio para la feria.

Asesorar al personal que colabora en la actividad indicandoles las funciones que deben de realizar durante la
feria.

Capacitar a los participantes de la feria (pescadores, artesanos y restauranteros), para explicarles las
condiciones del lugar elegido, los precios propuestos, requisitos y cumplimientos del reglamento establecido
para la feria.

Apoyar en las campafias de divulgacion que permitan mejorar los procesos de manipulacion, consumo y
comercializacion de los recursos marinos pesqueros y acuicolas.

Realizar giras para la recoleccién de facturas en los puestos de recibo y pescaderias. a fin de realizar los
estudios estadisticos en la Institucion

Ordenar las facturas y agruparlas para determinar las que deben ser digitadas en el sistema de datos existente.
Digitar facturas obtenidas de los puestos de recibo para generar informacién estadistica de las capturas.
Ordenar las bases de datos y generar los reportes requeridos por usuarios internos y externos.

Manejar la caja chica de la oficina donde labora, atendiendo las solicitudes de los comparfieros, efectuando
arqueos y reembolso de gastos.

Recibir y atender tramites de licencias, carné y autorizaciones presentados por los usuarios en la oficina donde
labora.

Realizar depositos bancarios de los ingresos percibidos o verificacién de los depdsitos efectuados por los
usuarios a fin de brindar los servicios solicitados.

Colaborar con la formulacion del plan operativo de la dependencia donde labora, asi como el seguimiento a la
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gjecucion presupuestaria y emision de informes de cumplimiento.

Requisito académico:
Bachillerato en una carrera atinente con la especialidad de administracion

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ciencias Econdmicas de Costa Rica o Colegio de Contadores Privados, segln
corresponda.

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente (segln sea requerido en la dependencia donde se ubica la plaza).
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Cargo: Profesional asistente en ingenieria 1-A

Funciones especificas (adicionales alas establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Ejecutar labores profesionales de caracter asistencial a personal de mayor nivel en el departamento de Servicios
Generales, que permitan el disefio, ejecucion y evaluacion de planes, el desarrollo de proyectos, emisién de
normativa técnica, entre otros.

2. Asistencia profesional en el disefio de planos de distribucion de planta, estudios de combustible fuentes méviles
y fuentes fijas asi mismo

3. Realizar analisis avanzados de datos y otras variables de controles del mantenimiento de los vehiculos entre
otros que solicite la jefatura inmediata, para solucionar situaciones diversas en el departamento de Servicios
Generales.

4. Elaborar informes técnicos para el plan de gestion ambiental, proyectos de construccion, estudios de mejoras,
procedimientos, analisis, oficios y demas labores de dicha naturaleza, propias de su campo de actividad.
Asesorar a las diferentes jefaturas y entidades externas y brindar ayuda técnica.

Atender consultas a superiores y entes o0 personas interesadas, relacionadas con materia propia de su
competencia, asi mismo se lleva a cabo plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las Instalaciones a
nivel pafs.

7. Asistir y participar en actividades de capacitacion relacionados con diferentes temas de impacto a nivel
departamental donde se transmiten conocimientos, técnicas y metodologias que permiten perfeccionar
destrezas y el desempefio laboral y personal, ya sea con un rol de facilitador, o bien de participante.

8. Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del POI institucional y de control interno, con el fin de que
los proyectos, actividades diarias se ajusten a los objetivos institucionales y necesidades respectivas, y se
cumplan segun lo programado, con la calidad requerida y disminuyendo asi la probabilidad de error.

9. Realizar andlisis y control de sistemas, métodos, procedimientos, tramites y registros, propios de su campo de
actividad, y propuesta de ajustes o cambios para mejorar el servicio y los productos que se generan.

10. Manejar la caja chica del departamento de servicios generales.

Requisito académico:
Bachillerato en una carrera atinente con la especialidad de ingenierfa.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ingenieros y Arquitectos.

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente.
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Profesional 1-B Codigo de
Clase: 017

Cargo: Profesional asistente en derecho 1-B

1.

10.
11.
12.

13.

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Emitir criterios legales relacionados a consultas formuladas por las dependencias institucionales, sector
pesquero y acuicola.

Atender los procesos judiciales y administrativos a favor y contra la institucion, antes las instancias competentes,
asi como asistir cuando corresponda en estas tareas a los funcionarios de la Institucion.

Realizar los gestiones y seguimiento a los procesos de inscripcion de los bienes muebles e inmuebles de la
institucion, coordinando con la Notaria del Estado.

Elaborar actas que brinden fe plblica de actividades relativas a la administracion de la Institucion.

Custodiar los instrumentos juridicos originales tales como convenios, contratos y afines que se encuentren
vigentes y en aplicacién.

Asistir como asesor legal junto con la Jefatura de Recursos Humanos ante los Organos de Procedimientos
Disciplinarios.

Elevar a las instancias superiores los criterios y recomendaciones referidos a las denuncias y casos asignados.
Colaborar con la jefatura inmediata en la formulacién de reglamentos y formularios que se aplican en las
diferentes actividades.

Colaborar en representacion de la Jefatura inmediata en las comisiones donde asesoria juridica debe participar.
Proveer ayuda técnica y brindar asesoria a otros funcionarios, usuarios y publico en general.

Participa en la implementacién de sistemas de control interno en Asesoria Juridica.

Redactar, revisar y firmar informes técnicos, oficios, normas, procedimientos, notas y otros documentos que
surgen como consecuencias de las actividades que realiza.

Participar como facilitador de actividades de capacitacion dirigidas a pescadores, funcionarios de la institucién
y de otras instituciones sobre la implementacion de las normas, leyes y procedimientos aplicables a la pesca y
acuicultura.

Requisito académico:
Licenciatura en derecho

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Abogados

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente (segun sea requerido en la dependencia donde se ubica la plaza).
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Cargo: Profesional asistente en biologia 1-B

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

14. Realizar muestreos de las capturas de la flota pesquera nacional para obtener datos de captura, esfuerzo,
lugares de pesca, informacion de gastos de operacion, artes de pesca usados e informacion biol6gica de las
especies capturadas.

15. Recopilar datos, efectuar analisis y elaborar recomendaciones de ordenamiento y manejo de la actividad
pesquera para la administracion de los recursos que permita desarrollar una pesca responsable.

16. Obtener datos de captura, esfuerzo y especies de fauna acompafiante en actividades de la flota pesquera
comercial y monitorear la captura incidental de tortugas, aves y mamiferos marinos para llevar un registro del
efecto de los artes de pesa sobre la fauna acompafante.

17. Realizar analisis en el laboratorio para conocer la estructura de tallas, sexos, pesos y edades, tallas de primera
madurez entre otras caracteristicas de importancia bioldgica.

18. Aplicar nuevas técnicas para el estudio de recursos pesqueros y detectar los factores socio-econémicos,
culturales y politicos que influyen en su explotacion, para orientar el desarrollo de las poblaciones pesqueras.

19. Verificar la calidad de la informacion recogida, mediante la revision de las bases de datos, conocer y usar las
bases de datos digitales de informacion bioldgica pesquera en formato Excel, Access y otros formatos para
revision, analisis y generacion de resultados utilizados en la elaboracion de informes con recomendaciones de
ordenamiento y manejo pesquero.

20. Obtener los datos ambientales principalmente temperatura, salinidad, oxigeno, que permita con el instrumental
disponible, junto con otras fuentes, las caracteristicas del medio en el que se desenvuelve la pesqueria.

21. Conocer las caracteristicas y el desempefio de las artes de pesca utilizadas en la pesca.

22. Monitorear la efectividad de dispositivos de selectividad, para introducir mejoras o modificaciones en las artes
de pesca.

23. Monitorear el cumplimiento de las regulaciones pesqueras.

24. Mantener un contacto fluido con los pescadores para favorecer el intercambio de informacion.

25. Asistir a la jefatura inmediata en la representacion al INCOPESCA ante las instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, ONG, Organismos Internacionales y publico en general en el tema de los recursos marinos
de importancia comercial.

26. Colaborar con la jefatura inmediata en la formulacién de reglamentos y formularios que se aplican en las
diferentes actividades.

27. Proveer ayuda técnica y brindar asesoria a otros funcionarios, usuarios y puablico en general, en materia de
hiologia especificamente en el campo de evaluacién y manejo de recursos marinos.

28. Participar en la implementacién de sistemas de control interno en el departamento donde labora.

29. Redactar, revisar y firmar informes técnicos, oficios y proyectos, normas, procedimientos, notas y otros
documentos que surgen como consecuencias de las actividades que realiza.
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30. Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo del departamento sugiriendo
prioridades y velar porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las necesidades y objetivos
institucionales, asi como a los requerimientos de los usuarios

31. Participar como facilitador de actividades de capacitacion dirigidas a pescadores.

32. Y otras relacionadas con el puesto segun indicaciones de la Jefatura inmediatas.

Requisito académico:

Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad de biologia.

Requisito Legal:

Incorporado al Colegio de Biblogos de Costa Rica.

Otros requisitos:

Poseer licencia de conducir vigente (segun sea requerido en la dependencia donde se ubica la plaza).
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Codigo de
Clase: 017

Profesional 1-B

Cargo: Profesional asistente administrativo 1-B

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Realizar el registro de tramites en el sistema financiero de la institucion, para asegurar la operatividad financiera
y contable de la misma.

2. Revisar cuentas contables para la elaboracion de los estados financieros.

Realizar conciliaciones de las cuentas contables vs. cuentas presupuestarias con el fin de generar los estados

financieros.

Revisar las cuentas reciprocas para la conciliacion con instituciones publicas.

Realizar las conciliaciones bancarias para brindar informacién a los entes externos.

Elaborar libros contables para la revision de informacion financiera.

Apoyar en la elaboracion de los estados financieros con el fin de brindar informacion a los entes externos

Atender y resolver consultas que se le presentan superiores, compafieros y publico en general, relacionadas

con las actividades de su puesto.

9. Mantener controles sobre diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se cumplan de
acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

10. Proveer ayuda técnica y brindar asesoria a otros funcionarios, usuarios y publico en general en materia propia
de su competencia.

11. Redactar informes técnico, oficios, proyectos, normas procedimientos, notas y otros que surgen como
consecuencia de las actividades que realizan presentando las recomendaciones y observaciones pertinente.

12. Realizar andlisis durante el proceso de Reclutamiento y Seleccion, segln este insumo, aprobado por Junta
Directiva.

13. Participar con la Jefatura inmediata en la confeccién de manuales de procedimientos e instructivos.

14. Realizar estudios de Carrera Profesional, basados en la Normativa Vigente, realizando el andlisis que
corresponda junto con la resolucion como informe de gestion.

15. Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo de la oficina donde labora,
sugiriendo prioridades y velando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las necesidades y
objetivos institucionales y de la seccidn, asi como a los requerimientos de los usuarios.

16. Redactar, revisar y firmar informes técnicos, oficios, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros
documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las recomendaciones
y observaciones pertinentes en su area y campo de trabajo.

17. Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque éstos se cumplan de
acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

18. Participar en la implementacion de sistemas de control interno en la dependencia donde labora y de la institucion
de ser necesario, con el fin de disminuir la probabilidad de que se cometan errores o deficiencias que atenten
contra los objetivos organizacionales y el servicio a los usuarios y publico en general.

19. Realizo liquidaciones de funcionarios basado en el analisis correspondiente segun la norma, una vez revisada
por la jefatura inmediata, se procede a efectuar la gestion de pago.

w
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20. Coadyuvar en las funciones de capacitacién o induccion al usuario, de la misma manera brinda supervision
constante a los funcionarios, esto con el prop6sito de asesorarlos en materia propia de su cargo.

21. Colaborar con la formulacién del plan operativo de la dependencia donde labora, asi como el seguimiento a la
ejecucion presupuestaria y emision de informes de cumplimiento.

Requisito académico:

Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad administracion.
Requisito Legal:

Incorporado al Colegio de Ciencias Econdmicas

Otros requisitos:

Poseer licencia de conducir vigente en caso de ser requerido para el desempefio del puesto y asi solicitado por
la jefatura del &rea
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Codigo de
Clase: 017

Profesional 1-B

Cargo: Profesional asistente en planificacion social 1-B

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Disefiar, diagnosticar, asesorar, coordinar e investigar sobre el origen, desarrollo y relaciones sociales de los
grupos de pescadores y acuicultores con su entorno.

Dinamizar el desarrollo social en distintas instancias culturales, econémicas, educativas, religiosas, politicas y
étnicas.

Elaborar planes de desarrollo para los grupos del sector pesca y acuicultura que requieran la aplicacion de
metodologias y el anélisis de diversas variables para la solucion de sus problemas.

Actuar como facilitador en actividades de formacién dirigidas a pescadores y acuicultores tales como promocién
e implementacién de proyectos sociales, a colaboradores del Incopesca sobre aspectos propios de su formacién
0 area de actividad, con el fin de transmitir conocimientos, técnicas y metodologias que permitan mejorar el
desempefio laboral y el desarrollo personal.

Convocar a las organizaciones de pescadores y acuicultores a reuniones de interés para el desarrollo en forma
sostenible de la pesca y la acuicultura en nuestro pais.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y publico en general, relacionadas
con las actividades de la naturaleza del puesto y el quehacer del Incopesca

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y cumplimiento de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

Apoyar en la presentacion anual del proceso de veda en el golfo de Nicoya o del territorio de la jurisdiccion del
area de veda aprobada por el Incopesca.

Incentivar a los colaboradores de las oficinas del Incopesca la actualizacién del registro de organizaciones de
pescadores Yy acuicultores del pais.

Socializar en las reuniones con los pescadores y acuicultores las normas vigentes en pesca y acuicultura con la
finalidad que encuentren actualizados

Coadyuvar a los grupos de pescadores y acuicultores en el contexto que requieran su participacion para el
beneficio de las partes.

Integrar el equipo de trabajo para la elaboracion de estudios sociales y econémicos de los pescadores y
acuicultores.

Participar en el disefio de Planes de capacitaciones para los pescadores y acuicultores en nuestro pais,
incorporando las solicitudes de los grupos de pescadores de necesidades de capacitacion u otras para el sector
pesquero y acuicola

Promover y participar en actividades de capacitacion que promueva el Incopesca o de entidades relacionadas
con el sector pesquero y acuicola con el enfoque integral de sostenibilidad de la pesca y la acuicultura.
Desarrollar talleres de capacitacion para elaborar ideas o perfiles de proyectos para los pescadores y
acuicultores en todo el territorio nacional.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

Realizar estudios sociales y econdmicos de la actividad pesquera que requieran la aplicacién de metodologias
y el analisis de diversas variables con la integracién de conocimiento tradicional para la solucién de problemas
en el sector pesquero y acuicola, y su posterior presentacion al sector.

Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Operativo Institucional del Departamento de
Extension Pesquera y Acuicola, sugiriendo prioridades y velando porque las actividades y programas se ajusten
a las necesidades y obijetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los pescadores y acuicultores.
Elaborar informes técnicos, oficios, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros documentos que surgen
como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las recomendaciones y observaciones
pertinentes, asi como sobre las actividades que desempefia para integrarlas al Plan Operativo Institucional
Recibir documentacidn dirigida al Departamento de Extension o al Incopesca de parte de los pescadores y
acuicultores, y de sus representantes legales de las organizaciones.

Asistir a reuniones en representacion del Incopesca o del Departamento relacionadas con las actividades del
puesto y el quehacer institucional.

Participar en la implementacion del sistema de control interno del Departamento de Extension para disminuir la
probabilidad de que se cometan errores o deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el
servicio a los usuarios.

Requisito académico:
Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad de planificacion social, planificacion econémica y social

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ciencias Econdmicas

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Clase: 017

Profesional 1-B

Cargo: Secretario Junta Directiva

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Asistiral personal de la Junta Directiva en el disefio y ejecucion de investigaciones en érganos de procedimiento
administrativos.

2. Participar como facilitador de actividades de capacitacion dirigidas a otros funcionarios sobre aspectos propios
segun lo indicado por la Junta Directiva.

3. Proveer ayuda técnica y brindar asesoria a otros funcionarios, usuarios y publico en general, en materia propia
de su competencia.

4. Participar en laimplementacion de sistemas de control interno en la Unidad donde labora, con el fin de disminuir
la probabilidad de que se cometan errores o deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el
servicio a los usuarios.

5. Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y pablico en general, relacionadas
con las actividades de su puesto y el quehacer de la Institucién para la cual labora.

6. Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de
acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

7. Redactar, revisar y firmar informes técnicos, oficios, Actas de Junta Directiva, proyectos, normas,
procedimientos, notas y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza,
presentando las recomendaciones y observaciones pertinentes.

8. Asistir, por indicacion de sus superiores jerarquicos, a actividades de capacitacion, orientadas a perfeccionar
destrezas, adquirir conocimientos, adecuar conductas y favorecer su desempefio y desarrollo profesional.

9. Participar en la elaboracién, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo de la Junta Directiva, sugiriendo
prioridades y velando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las necesidades y objetivos
institucionales, asi como a los requerimientos de los usuarios.

10. Dar seguimiento a la Ejecucion Presupuestaria de la Junta Directiva.

11. Coordinar, organizar y supervisar la programacion y desarrollo de las sesiones, reuniones y demas actividades
de la Junta Directiva.

12. Preparar las propuestas de agendas y someterlas a consideracién y aprobacion de la Presidencia Ejecutiva.

13. Reunir, organizar y preparar el material e informacién relacionado con los temas que apareceran en la agenda
y aquellos que correspondan a los acuerdos de Junta Directiva para lograr los objetivos y metas encomendadas.

14. Elaborar las actas de Junta Directiva y mantener su secuencia.

15. Mantener un registro actualizado de los acuerdos y actas de Junta Directiva.

16. Llevar en estricto orden los expedientes administrativos de los acuerdos que se adopten en Junta Directiva.

17. Trasladar los acuerdos adoptados por Junta Directiva a fin de que sean ejecutados por los responsables de las
areas correspondientes.

18. Dar seguimiento a la ejecucion de los acuerdos tomados por la Junta Directiva.
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19. Mantener informada a la Junta Directiva sobre la ejecucién de los acuerdos.

20. Custodiar y mantener debidamente actualizado el Libro de Actas.

21. Poner a disposicion de los miembros de la Junta Directiva las actas para su respectivo estudio y verificacion
cuando correspondan.

22. Firmar conjuntamente con el Presidente Ejecutivo las actas aprobadas y transcritas en el correspondiente Libro,
dando fe que esa transcripcion contiene todas las correcciones realizadas por los directores al momento de
aprobarla.

23. Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

24. Comunicar las resoluciones de la Junta, cuando éstas no correspondan al Presidente Ejecutivo.

25. Atendery resolver consultas que se presentan por parte de las diversas dependencias institucionales, asi como
de otras instituciones del Estado Costarricense y publico sobre acuerdos de Junta Directiva.

26. Desarrollar la implementacion de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y control para la realizacion de
las actividades y solucion de los problemas propios de la Secretaria de Actas.

27. Mantener actualizada la pagina web institucional en lo que corresponda a la Junta Directiva.

Requisito académico:

Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad de derecho.
Requisito Legal:

Incorporado al Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica.
Otros requisitos:

Poseer licencia de conducir vigente
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Profesional 2 Codigo de
Clase: 018

Cargo: Profesional en acuicultura

10.

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Colaborar con las personas a impulsar sus proyectos de acuicultura continental y marina, con el fin de que los
emprendimientos se desarrollen correcta y exitosamente.

Guiar a los pequefios empresarios en sus proyectos de acuicultura, con el fin de apoyarlos a gestionarlos
correctamente.

Validar las condiciones de los proyectos, para poder determinar la viabilidad de estos.

Colaborar en el proceso de los proyectos, con el fin de facilitar a los pequefios empresarios la gestién de estos.
Guiar en los trdmites administrativos a los interesados del proyecto, con el fin de facilitar los permisos que
solicitan.

Capacitar a los interesados acerca de temas relacionados a la acuicultura con el fin de que gestionen
correctamente sus proyectos.

Coordinar con las instituciones del estado para conseguir presupuesto para proyectos acuicolas, con el fin de
apoyar a los pequefios empresarios.

Investigar acerca de nuevas tendencias en el campo de la acuicultura con el fin de solventar necesidades,
abaratar costos y verificar sistemas de cultivos.

Reproducir especies y desarrollar trabajos de laboratorio para satisfacer las necesidades de los acuicultores.
Brindar acompafiamiento técnico en todas las etapas de los cultivos, con el fin de dar un seguimiento a los
interesados.

Requisito académico:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de biologia o acuicultura

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Bi6logos de Costa Rica

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Codigo de
Clase: 018

Profesional 2

Cargo: Profesional en archivo

1.

10.

11.

12.

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Reunir, seleccionar, ordenar, y conservar los documentos que se custodian en unidades organizacionales
catalogados como "Archivo Central" y/o "Archivo Especializado”, en los cuales se administran la documentacién
tramitada en las oficinas de una entidad o dependencia.

Coordinar las acciones que debe seguir de los Archivos de Gestion o sea aquellos ubicados en divisiones,
departamentos, o secciones de la institucidn, respecto a la clasificacion, andlisis, ordenamiento y conservacion
de acervo documental, considerando para ello la legislacion vigente en materia de archivistica.

Coordinar con diferentes unidades de archivo, a efecto de procurar la buena administracion de los documentos,
desde su origen en las oficinas hasta su custodia en el archivo final.

Dictar politicas en materia de archivos y realizar anlisis de la organizacion y disposicion de procedimientos
técnicos y administrativos en relacion con el manejo de los archivos centrales y de gestion de las instituciones.
Tramitar gestiones variadas presentados por los usuarios tales como solicitudes de tabla de plazos de
documentos y valoraciones parciales.

Impartir actividades de capacitacion a otros funcionarios sobre aspectos propios de la archivistica, con el fin de
trasmitir conocimientos, técnicas y metodologias que permitan mejorar el desempefio laboral y el desarrollo
personal.

Colaborar en la implementacion de sistemas de control interno, con el fin de disminuir el riesgo de que se
cometan errores o deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los usuarios.
Atender y resolver consultas que por diversos medios presenta el usuario interno con el fin de orientarlos sobre
los tramites, servicios y otros aspectos de interés para el Archivo Central Institucional.

Impartir actividades de capacitacion sobre temas archivisticos como procedimientos en diferentes técnicas
aplicadas en los documentos de gestion.

Comprobar la correcta aplicacion de normas tales como el reglamento y el Manual de Procedimiento,
disposiciones, leyes y reglamentos que regulan en materia Archivistica aprobados por Junta Directiva.
Redactar, revisar y firmar documentos variados, tales como informes, reglamentos, oficios, procedimientos que
van dirigidos al personal de la Institucién, al usuario, Jefaturas, Presidencia Ejecutiva, Junta Directiva, y Archivo
Nacional y Comisién Interinstitucional de Encargados de Archivos Centrales del Sector Publico.

Participar en comisiones 0 equipos de trabajo establecidos para resolver problemas o desarrollar proyectos,
emitiendo criterios y ejecutando acciones concretas que coadyuven al logro de los objetivos trazados.

Requisito académico:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de archivistica o administracion de sistemas de informacion

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ciencias Economicas de Costa Rica
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Codigo de
Clase: 018

Profesional 2

Cargo: Profesional en biologia 2

Funciones espeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Realizar la evaluacion pesquera, con el fin de generar recomendaciones para el manejo pesquero.

2. Realizar los muestreos bioldgicos: el muestreo hiologico de monitoreo y el muestreo usado en procesos judiciales, lo
que conlleva a la visita de los sitios de descarga, para la obtencién de informacion pesquera.

3. Realizar el anélisis de las muestras biolégicas de los especimenes y de la informacidn sobre el sistema de captura,
con el fin de conocer aspectos relacionados con la captura o extraccion de los recursos pesqueros.

4. Analizar los datos de indole pesquero por medio del andlisis de la informacion obtenida en el campo o laboratorio para
generar el procesado y facilitar la generacion de las recomendaciones de manejo.

5. Generar recomendaciones para el manejo pesquero al establecer criterios técnicos justificados en la informacion
técnico-cientifica recopilada o analizada para sustentar la toma de decisiones relacionadas con el ordenamiento
pesquero.

6. Apoyar administrativamente a la Jefatura del Departamento de Investigacion con respecto a compras y presupuesto,
con el fin de adquirir material y equipo en el departamento.

7. Colaborar con el manejo del laboratorio y de los equipos, para la toma de informacion diversa en el laboratorio y el
campo.

Requisito académico:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de biologia o acuicultura

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Bidlogos de Costa Rica

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Codigo de
Clase: 018

Profesional 2

Cargo: Profesional en derecho 2

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Disefary ejecutar investigaciones, estudios, analisis y atencion de gestiones juridicas, con el fin de proporcionar
informacidn elaborada que permita implantar mejoras en los procesos de trabajo.

2. Atender requerimientos de las personas o entes usuarios o resolver problemas diversos, en procura del logro
de los objetivos de la Asesoria Juridica y la mision organizacional.

3. Participar e integrar comisiones institucionales, equipos de trabajo, reuniones, talleres y sesiones diversas, con
superiores, personal de la unidad organizativa a la que pertenece y de otras dependencias

4. Coordinar y desarrollar proyectos, emitir criterios legales, consensuar intereses, resolver situaciones varias y
coadyuvar al logro de objetivos, conformacion de drganos investigativos y directores, o bien el brindar
asesoramiento legal para quienes los conformen.

5. Elaborar, revisar y firmar informes legales, proyectos, normas, procedimientos, y demas documentos de
recomendacion y respuesta, que surgen como resultado de sus labores.

6. Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control interno, con el fin de que
los proyectos se ajusten a los objetivos de asesoria juridica, y se cumplan segun lo programado y con la calidad
requerida.

7. Analizar normas, leyes, sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, y demas tramites que regulan su
campo de actividad, para velar por la correcta aplicacion y proponer ajustes o cambios de mejora.

8. Asistir y participar en actividades de capacitacion y sesiones, donde se evallan programas, transmiten
conocimientos, técnicas y metodologias que permiten perfeccionar destrezas y el desempefio laboral, ya sea
con un rol de facilitador(a), o bien de participante.

9. Ejecutar labores administrativas inherentes al cargo abogado(a) institucional, como: atencion y resolucion de
consultas, orientacion a personas o entes usuarios, llevar seguimientos, y demas resultados requeridos acordes
con el propdsito de la clase.

10. Ejercer la representacion legal de los intereses de la institucion en audiencias judiciales de caracter penal,
laboral, contencioso administrativo, transito y cualquier otro proceso que se lleve a esta via, segun designacion
del superior o Presidente Ejecutivo.

11. Contestar demandas, recursos de amparo, consultas, informes o criterios solicitados por el Poder Judicial en
material de pesca.

12. Elaborar y revisar de contratos y convenios entre el INCOPESCA y otras instituciones gubernamentales,
personas fisicas o juridicas del derecho publico o privado.

13. Cualquier otra funcién que bajo las competencias pueda ser asignada por su superior en jerarquia.
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Requisito académico:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de derecho.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica.
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Codigo de
Clase: 019

Profesional 3

Cargo: Contralora de Servicios (Profesional en administracion)

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Atender las inconformidades presentadas por las personas usuarias relacionadas con la prestacion de los servicios
brindados por la institucién en atencion a los tramites solicitados, en procura de la mejora continua.

2. Disefar y Ejecutar investigaciones preliminares de conformidad con las denuncias interpuestas por los usuarios
externos, con el fin de implantar mejoras en los procesos de trabajo, atendiendo requerimientos de los usuarios.

3. Realiza visita al lugar de los hechos e interrogar a las personas presentes en el lugar u oficina donde se dio el suceso.
De la misma manera se interrogan ambas partes.

4. Tramitar gestiones variadas presentados por los usuarios tales como seguimiento a las quejas, denuncias,
inconformidades, llevando un registro y estadistica de las quejas y denuncias presentadas segun las distintas
dependencias institucionales.

5. Atender y resolver consultas que por diversos medios le presentan el usuario externo con el fin de orientarlos sobre
los tramites, servicios y otros aspectos de interés para la Contraloria de Servicios:

6. Instalar buzones de sugerencias o formularios dispuestos en cada Oficina Regional o Nivel Nacional o bien mediante
los formularios de consulta o reclamo que se encuentran en la pagina Web.

7. Programar en conjunto con la Jefatura de cada Oficina con el fin de que todo el personal reciba la capacitacion sobre
temas diversos, segln requerimientos o debilidades que se determinen o sean solicitados.

8. Comprobar la correcta aplicacion de normas tales como el Reglamento y el Manual de Procedimiento, Disposiciones,
Leyes y Reglamentos que regulan el campo de la Contraloria de Servicios.

9. Redactar, revisar y firmar documentos variados, tales como: Informes que van dirigidos a la Secretaria Técnica de las
Contralorias de Servicios MIDEPLAN, a la Presidencia Ejecutiva, a los directivos de la Junta Directiva, y a las Jefaturas
de las dependencias del INCOPESCA:

10. Promover que las personas usuarias cuenten con informacion actualizada de los servicios que brinda la institucion.

11. Promover de acuerdo con la normativa vigente, procesos de mejora en cuanto a requisitos y procedimientos
institucionales, en conjunto con las unidades organizativas correspondientes y la Comision de Mejora Regulatoria.

12. Aplicar instrumentos de percepcion para establecer la opinion de las personas usuarias en cuanto a la calidad de los
servicios brindados por la institucion; andlisis de dichos resultados y emitir criterios de mejora.

13. Dar seguimiento a la prestacion de los servicios de apoyo y ayudas técnicas que brinda la institucion, requeridas por
las personas usuarias con discapacidad, de acuerdo con la normativa especifica.

14. Presentar propuestas ante el jerarca para que se adopten politicas, normas y procedimientos en procura de una
presentacion de servicios oportuna y eficaz.

15. Impulsar el establecimiento de instrumentos de informacidn y procedimientos accesibles para formular quejas

16. Establecer un sistema de control, seguimiento, resolucion y respuesta oportuna de los reclamos, quejas y sugerencias
presentadas por los clientes.

17. Establecer mecanismos de coordinacion institucional que faciliten la resolucion de quejas.
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Requisito académico:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de administracion, gerencia, direccion de empresas

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ciencias Economicas de Costa Rica

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Codigo de
Clase: 019

Profesional 3

Cargo: Profesional en auditoria

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Elaborar el Plan General de Auditoria basado en el procedimiento establecido por la Auditoria Interna en la
Guia Metodoldgica del Procedimiento para el Desarrollo de Estudios de Auditoria, con el propésito de enmarcar
los criterios generales que aplicaran en el desarrollo del estudio.

2. Establecer los criterios de evaluacion que seran aplicados en el desarrollo del estudio de auditoria, para ser
dados a conocer a la Unidad auditada y como base de comparacidn en las pruebas de auditoria.

3. Remitir al auditado el oficio de comunicacion de inicio y de los criterios de evaluacion, para oficializar el inicio
del proceso de auditoria.

4. Recopilar, investigar y analizar los estudios anteriores emitidos por la Auditoria Interna y/o fiscalizadores
externos, sobre el tema sujeto a evaluacion, con el propésito de establecer los antecedentes del estudio.

5. Efectuar una visita inicial al auditado, con el propésito de recopilar informacién general que permita obtener
conocimiento sobre el funcionamiento de la Unidad sujeta a estudio.

6. Establecer los riesgos de deteccion, para el estudio en ejecucion; y asi, determinar el alcance de las pruebas
de auditoria.

7. Participar en la reunién de supervision para la fase preliminar de la ejecucion del estudio de auditoria, con el
objetivo de establecer si se continGa con la siguiente fase del estudio.

8. Elaborar el programa de trabajo, con el propésito de establecer los objetivos del estudio, la naturaleza, el
alcance, los procedimientos, el tiempo estimado de ejecucion y las fuentes de informacion.

9. Aplicar el Modelo de Madurez de Control Interno a la Jefatura de la Unidad auditada, con el propdsito de
determinar el nivel de madurez de control interno de dicha Unidad.

10. Aplicar las pruebas establecidas en el Programa de Trabajo, para determinar posibles hallazgos o
incumplimientos de control o de la normativa aplicable.

11. Redactar los hallazgos detectados en la aplicacién de las pruebas, respetando la estructura del hallazgo
(Condicion, Criterio, Causa y Efecto), con el objetivo de ser incorporados en el informe final.

12. Participar en la reunion de supervision de la fase de ejecucion, con el objeto de validar los hallazgos con el
Auditor Interno, definir si hay que ampliar pruebas o el alcance de la auditoria y/o pasar a la fase de
comunicacion de resultados.

13. Redactar el borrador del informe, a fin de resumir y dar estructura a los hallazgos determinados en la fase de
ejecucion.

14. Trasladar al Auditor, el borrador del informe y el expediente de papeles de trabajo, para la revision respectiva,
visto bueno y dar continuidad con la comunicacion de los resultados.

15. Redactar el oficio de convocatoria a validacion de informe para ser remitido al auditado.

16. Participar en la reunion para la presentacion de resultados preliminares al auditado, con el fin de obtener la
validacion de los hallazgos y las recomendaciones.
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17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

Confeccionar el acta de la reunién de presentacion de resultados preliminares para documentar la reunién e
incorporarlo al expediente de papeles de trabajo.

Emitir el informe final del estudio de auditoria, con el propdsito de ser comunicado a la Junta Directiva o al titular
subordinado segun corresponda.

Revisar que el expediente de papeles de trabajo se encuentre completo para ser trasladado al encargado de
archivo para su resguardo.

Elaborar el programa de trabajo para la autoevaluacion anual de la calidad de la actividad de la auditoria interna,
con la finalidad de establecer los objetivos de la autoevaluacion, el alcance, los procedimientos de trabajo, el
personal y el plazo del estudio.

Remitir las encuestas de opinidn al jerarca y a los titulares subordinados, con el prop6sito de obtener su
percepcion acerca de los servicios brindados por la auditoria interna.

Aplicar los procedimientos de verificacion de los atributos de la Unidad de la Auditoria Interna, de la
Administracién de la Actividad y de la Verificacién del Valor Agregado de la actividad para asegurar asi el
cumplimiento de la normativa aplicable a cada uno de ellos.

Completar la tabla resumen de la evaluacion de cumplimiento de las normas con el propésito de determinar la
calificacion obtenida.

Generar el borrador del informe con los resultados obtenidos de la aplicacion de las encuestas y de los
procedimientos de verificacion, incluyendo actividades de mejora, con la finalidad de ser presentado al Auditor
Interno y validar los resultados.

Requisito académico:

Licenciado en una carrera atinente con contaduria publica.

Cinco afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo o formacion
profesional.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Contadores Publicos.

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente en caso de ser requerido para el desempefio del puesto y asi solicitado por
la jefatura del &rea
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Codigo de
Clase: 019

Profesional 3

Cargo: Profesional en biologia 3

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Disefiar proyectos con alto grado de complejidad en el area de investigacion, supervisar y ejecutar
investigaciones y andlisis aplicando los procedimientos y normas cientificas.

2. Colectar muestras determinadas en el disefio del proyecto y supervisar al técnico que ayuda en el trabajo.

3. Analizar las muestras en el laboratorio para obtener datos que posteriormente debera verificar y estudiar para
emitir un informe.

4. Brindar asistencia técnica en materia de pesca, normativa y ejecucién de la misma para la elaboracion de los
planes y politicas que seran propuestos para el ordenamiento de la actividad.

5. Realizar inspecciones a muelles durante las descargas a los efectos de tomar muestras, identificacion de la o
las especies, analisis in situ para determinar posibles causas de alguna situacion anémala en las poblaciones
de peces o especies marinas en general y para muestreo de tallas minimas.

6. Analizar en el laboratorio las muestras de los ilicitos cometidos por los pescadores sospechosos de infringir la
Ley de Pesca y Acuicultura N° 8436 para emitir los informes técnico-cientificos.

7. Enellaboratorio analizar las muestras para determinar el grado de madurez o el estadio de madurez sexual en
el cual el espécimen se encontraba a la hora de la captura. Los datos se digitan y se realizan los andlisis
estadisticos de los datos los cuales ayudan a determinar de forma matematica la época reproductiva de las
especies estudiadas. Los resultados estadisticos se analizan posteriormente con el propésito de extraer
conclusiones y emitir recomendaciones para la toma de futuras decisiones relacionada con la época
reproductiva de las especies.

8. Participar en reuniones con otros funcionarios, pescadores, instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, con el fin de consensuar criterios sobre en el manejo de los recursos pesqueros a nivel
nacional, ademas de trabajar en conjunto con los sectores atinentes a la actividad para buscar soluciones a
problemas

9. Participar en investigaciones sobre temas pesqueros que se realicen en coordinacion con otras universidades,
instituciones publicas u organizaciones no gubernamentales representando a la institucion y los intereses
institucionales para el ordenamiento de la actividad.

10. Representar a la institucion y al pais en foros, talleres, seminarios y eventos internacionales donde se tratan
temas pesqueros.

11. Coordinar comisiones y equipos de trabajo, por asignacion de los superiores inmediatos, para el desarrollo de
un proyecto de investigacion donde deben emitirse criterios técnicos y proponer soluciones para el logro de los
objetivos.

12. Capacitar a funcionarios de otras dependencias, otras instituciones y sector pesquero en temas relacionados
con la actividad pesquera y las investigaciones realizadas en la institucion.

13. Participar en el proceso de socializacion que debe realizarse con los actores involucrados en las investigaciones
que lleva a cabo la institucidn, tanto previo a su inicio como durante la implementacion para retroalimentar sobre
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los avances.
14. Presentar propuestas de politicas y normativa a la actividad para mejorar el ordenamiento de la actividad
pesquera.

Requisito académico:

Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de biologia, biologia marina o biologia pesquera.

Cinco afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo o formacion
profesional.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Bidlogos de Costa Rica

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Codigo de
Clase: 019

Profesional 3

Cargo: Coordinador de oficina auxiliar o estacion acuicola u
(Profesional en biologia)

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Las funciones varian segun la dependencia en la cual se ubique el puesto:

Dar acompafiamiento al sector pesquero o acuicola en proyectos dirigidos a desarrollar una actividad sostenible
o diversificar las actividades productivas y dar valor agregado a sus productos.

Coordinar con el equipo de trabajo, las inspecciones y operativos de vigilancia realizados para verificar el
comportamiento de la normativa vigente.

Gestionar la recoleccion de los datos de captura y produccion para las estadisticas pesqueras y acuicolas, con
el fin de medir y llevar un récord de la productividad que tiene la actividad en la region.

Asegurar la prestacion efectiva de los servicios ofrecidos al sector pesquero y acuicola de forma regular en la
region, con el fin de atender las necesidades de acuerdo con la legislacion vigente.

Gestionar los requerimientos administrativos, presupuestarios e insumos para la oficina o estacion, con el fin
de que no se vea afectado el trabajo de los colaboradores.

Identificar procesos que puedan ser mejorados continuamente, con el fin de asegurar la satisfaccion de los
usuarios finales.

Informar a los colaboradores internos y al sector pesquero y acuicola acerca de las nuevas regulaciones,
normativas, procesos e implementaciones, con el fin de dar cumplimiento a la normativa actual y vigente.
Participar activamente en comisiones y consejos de la regidn, con el fin de representar a la institucion en estos
espacios.

Realizar valoraciones economicas del dafio ambiental e informes relacionados al incumplimiento de la ley de
pesca y acuicultura para el Poder Judicial, con el fin de asegurar que se cumpla la ley.

Coordinar con otros departamentos de la institucion, demandas especificas del sector pesquero y acuicola.
Disefiar, supervisar y ejecutar investigaciones y proyectos en el campo biol6gico pesquero y acuicola para
mejorar procedimientos y normativa con bases técnicas y cientificas.

Establecer las metas a incluir en el plan operativo anual, asi como el presupuesto requerido.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas y ejecucidn presupuestaria, emitiendo los informes periédicos
solicitados por las instancias superiores.

Gestionar modificaciones presupuestarias en coordinacion con el superior inmediato y el Departamento
Financiero Contable para cumplir con metas y proyectos establecidos.

Autorizar los bienes y servicios solicitados por los usuarios que se presentan a la estacion u oficina auxiliar.
Brindar capacitaciones y asistencia técnica a pescadores y acuicultores en temas relacionados con la actividad
y que inciden en la region.

Colaborar en la elaboracién de propuestas normativas, directrices, normas y criterios técnicos, asi como emitir
recomendaciones.
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18. Realizar investigaciones para el area de accién de la estacién u oficina auxiliar, aplicando la rigurosidad
cientifica en la metodologia, con alto grado de complejidad, responsabilidad y el planteamiento de
recomendaciones, en coordinacién con el Departamento de Investigacién y otros departamentos, segln la
tematica.

Requisito académico:

Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de biologia, biologia marina o biologia pesquera o
acuicultura.

Cinco afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo o formacion
profesional.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Bi6logos de Costa Rica

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Codigo de
Clase: 019

Profesional 3

Cargo: Coordinador de unidad staff (planificacién/cooperacién)

10.

11.

12.

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Las funciones adicionales para el cargo de planificador institucional:

Formular y dar seguimiento al Plan Estratégico Institucional (PEI) como instrumento de mediano y largo plazo
y orientacion del Sistema Nacional de Planificacién.

Elaborary proponer al Jerarca institucional el Plan Operativo Institucional (POI) y articular el Anteproyecto Anual
de Presupuesto Institucional, de acuerdo con el PND y el PEI.

Formular e implementar el Programa Estratégico Institucional de Inversiones Publicas con el apoyo de las
unidades ejecutoras de la institucién en el marco del Subsistema de Inversién Publica.

Proponer, coordinar y ejecutar el disefio y redisefio de los procesos de organizacion y administrativos para una
adecuada gestion institucional en cumplimiento a las funciones y disposiciones normativas establecidas.
Desarrollar todas aquellas acciones que se deriven del cumplimiento de las funciones institucionales en relacién
con el del Sistema Nacional de Planificacion.

Promover y coordinar mecanismos e instrumentos que faciliten una adecuada comunicacion y coordinacion con
las Secretarias Técnicas de Planificacion Sectorial y otras instancias de planificacién, orientadas a generar
alianzas y el cumplimiento de los objetivos trazados, asi como de las actividades que son requeridas entre los
diversos actores sectoriales e institucionales con el objetivo de lograr una planificacién estratégica y de
responsabilidad compartida.

Dirigir y coordinar los procesos de seguimiento y evaluacion del cumplimiento institucional de los proyectos y
metas incluidas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND), asi como en los instrumentos de planificacion
institucional (PEl'y POI).

Identificar, formular y evaluar los programas y proyectos de inversion publica de conformidad con los
lineamientos, metodologia y procedimientos establecidos por MIDEPLAN, asi como su inscripcion en el Banco
de Proyectos de Inversion Publica, velando por el debido seguimiento de su ejecucion.

Coordinar la incorporacién en Plan Operativo Institucional de las oportunidades de mejora identificadas, asi
como las recomendaciones de los diferentes drganos de control y fiscalizacion internos o externos, y velar por
Su ejecucion.

Proponer iniciativas de evaluacién que sirvan para analizar los efectos de planes, programas y proyectos
estratégicos que han sido implementadas.

Mantener actualizados registros sobre informacion y estadisticas de la gestidn estratégica institucional,
incluyendo la generacién de estandares y parametros que sirvan de insumos para la formulacion y ejecucion
de la gestion institucional y para la evaluacion de sus resultados e impactos.

Apoyar a los jerarcas institucionales en las actividades de rendicion de cuentas de la gestion institucional, con
inclusion de la elaboracion de memorias e informes que fomenten mayor transparencia ante la ciudadania.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Las funciones adicionales para el cargo en cooperacion institucional:

Verificar el alineamiento de los proyectos de cooperacion internacional que se realicen en la institucion con las
prioridades nacionales e institucionales.

Apoyar al Despacho para la obtencion de recursos por la via de la Cooperacion, garantizando que sean
utilizados de manera eficiente y responsable, asi como que la transferencia en la otra via sea ejecutada en los
tiempos comprometidos.

Asesorar a la Institucion en materia de cooperacion y asuntos internacionales.

Dirigir proyectos y actividades de cooperacidn internacional en todo su ciclo de vida: negociacién, formulacion,
gestion y evaluacion.

Formular y proponer lineamientos y procedimientos de cooperacion, en el marco de la norma que rige esa
materia.

Mantener actualizado el registro de proyectos y convenios.

Relacionarse con las fuentes de cooperacion a fin de identificar, informar, promover, gestionar y apoyar la
concertacion de recursos de cooperacion técnica y financiera en apoyo a las funciones y actividades de la
Institucion.

Efectuar el monitoreo y evaluacion de los proyectos, actividades y programas financiados con la cooperacion,
en el marco de sus competencias.

Dar seguimiento a los compromisos institucionales con la OCDE, participar en el grupo de trabajo institucional
y dar seguimiento a las actividades que de ahi se deriven.

Ser el enlace oficial del Instituto ante las oficinas responsables de la cooperacion y las relaciones
internacionales en los Ministerios rectores, tal es el caso de Ministerio de Planificacion y Politica Econdmica y
el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto.

Identificar y establecer relaciones con entes cooperantes e instituciones homologas para la atraccion de
cooperacion tanto técnica como financiera, funcion que permite el desarrollo de nuevos programas y proyectos
en beneficio de la institucion y del sector pesquero y acuicola.

Generar nuevos conocimientos en los funcionarios para ser aplicados en el quehacer institucional, por medio
de espacios de capacitacion internacional.

Promover instrumentos de cooperacion para el desarrollo de actividades, intercambios de conocimientos y
desarrollo de proyectos que permitan mejorar la gestion de los servicios.

Gestionar los recursos técnicos y financieros para el desarrollo de proyectos de cooperacion o fortalecimiento
de capacidades de funcionarios por medio de misiones provenientes del exterior.

Proponer la inclusion de los temas prioritarios en el plan estratégico y plan operativo institucional para la
atencion de los compromisos de la institucion como contrapartida derivada de los convenios firmados.

Dirigir y coordinar las misiones internacionales; asi como la atencion y recepcion de invitados a Congresos,
Seminarios, capacitaciones, entre otros.

Requisito académico:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de administracion en el caso del puesto para Planificacion
institucional
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Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de cooperacion internacional o relaciones internacionales
en el caso del puesto para Cooperacion

Cinco afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo o formacion
profesional.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de profesionales correspondiente

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Profesional 3 Codigo de
Clase: 019

Cargo: Coordinador de unidad financiero contable (Profesional en
administracion)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Las funciones varian segun la dependencia en la cual se ubique el puesto:

Coordinar, dirigir, controlar y supervisar, la formulacion, aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del
presupuesto del INCOPESCA.

Formular los documentos presupuestarios ordinario, extraordinario y modificaciones presupuestarias de
conformidad con las solicitudes de las unidades programaticas.

Autorizar la ejecucion de las erogaciones que cumplan con las disposiciones presupuestarias establecidas.
Elaborar el flujo de caja mensual, asi como el informe mensuales, trimestrales y anuales para remitirlos a los
entes externos, segun los cronogramas establecidos.

Ejecutar estudios especiales solicitados por superiores inmediatos.

Brindar respuesta oportuna a diversos trdmites que presentan los usuarios.

Redactar, revisar y firmar informes, oficios, procedimientos, notas y otros documentos, relacionados con el area
a cargo.

Recomendar y dar seguimiento al cumplimiento de los controles internos.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades financieras de la Tesoreria y la generacion de ingresos a
nivel nacional.

Dirigir, supervisar y evaluar la implementacion de sistemas y métodos de trabajo y control de todas las
actividades financieras de la Tesoreria.

Documentary archivar debidamente las operaciones registradas por ingresos y egresos, operacion de caja chica,
etc.

Revisar las conciliacion de las cuentas bancarias, el dep6sito de los ingresos, los depdsitos en garantia y la diaria
administracion del efectivo.

Elaborar los Estados Financieros por periodo econdmicos.

Preparar ajustes a la utilidad acumulada.

Generar y revisar asientos de las transacciones registradas en los diferentes modulos del sistema integrado
Enterprise, ademas de revisar que las transacciones que no son generadas desde otros moédulos hayan sido
incluidas en el modulo de contabilidad.

Preparar estudios especiales de cuentas por cobrar, cuentas por pagar, ingresos, conciliacion contabilidad
presupuesto.

En ausencia del tramitador incluir en el sistema integrado trdmites administrativos.

Elaborar informes para la Direccion Administrativa Financiera, Departamento Financiero y otras unidades.
Autorizar los informes que se envian a los entes externos como autoridad presupuestaria e informacion sobre
saldos en el sistema de consolidacion de cifras del sector publico SICCNET, Banco Central y MAG.

Pag. 172




sector
AGRO

ALIMENTARIO

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

Autorizar las conciliaciones de todas las cuentas bancarias.

Coordinar y supervisar las labores de los colaboradores de la unidad, asi como las tareas bajo su ejecucion
Resolver las consultas verbales o escritas de los superiores, subalternos, jefes, funcionarios de otras
dependencias e instituciones y publico en general

Gestionar los requerimientos administrativos, presupuestarios e insumos para la oficina, con el fin de que no se
vea afectado el trabajo de los colaboradores.

Identificar procesos que puedan ser mejorados continuamente, con el fin de asegurar la satisfaccion de los
usuarios finales.

Atender consultas y estudios especiales provenientes de la Contraloria General de la Republica, Contabilidad
Nacional, Auditoria interna, dependencias superiores y usuarios externos.

Informar a los colaboradores internos y otras dependencias sobres nuevas regulaciones, normativas, procesos
e implementaciones, con el fin de dar cumplimiento a la normativa actual y vigente.

Participar activamente en reuniones y comisiones donde haya sido nombrado por instancias superiores.
Colaborar el Departamento Financiero contable y superiores en la elaboracion de propuestas normativas,
directrices, normas y criterios técnicos, asi como emitir recomendaciones para el mejoramiento de las politicas
e innovacion de rutinas en el area a cargo y del Departamento.

Coordinar con el Departamento Financiero Contable la comunicacion de los procedimientos y politicas a seguir
en la respectiva oficina.

Coordinar actividades con otras unidades de la institucion.

Establecer las metas a incluir en el plan operativo anual, asi como el presupuesto requerido.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas y ejecucién presupuestaria, emitiendo los informes periddicos
solicitados por las instancias superiores.

Gestionar modificaciones presupuestarias en coordinacion con el Departamento Financiero Contable para
cumplir con metas establecidas.

Brindar capacitaciones y asistencia técnica a usuarios sobre temas relacionados con la actividad y que inciden
en la operatividad financiera y contable institucional.

Requisito académico:

Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de biologia, biologia marina o biologia pesquera o
acuicultura.

Cinco afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo o formacion
profesional.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Bidlogos de Costa Rica

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Profesional en Informética 2 Codigo de
Clase: 021

Cargo: Profesional en tecnologias de informacion 2 (sistemas)

Funciones espeCiﬁcas (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Dar soporte a los usuarios de los sistemas informaticos institucionales con el fin de maximizar la operatividad
continua de los servicios.

2. Establecer procesos de control e identificacion de las causas y origenes del motivo del soporte para clasificar
y generar un histérico de consulta.

3. Coadyuvar y asesorar a la jefatura sobre temas de adquisicion, desarrollo e implementacion de los sistemas
informaticos con el fin de determinar las necesidades reales de automatizacion de los procesos.

4. Desarrollar e implementar controles en los contratos abarcando posibles errores posteriores a la
implementacion de los sistemas para asegurar la 6ptima operabilidad de estos.

5. Ejercer la revision y evaluacion de controles y procedimientos de los sistemas de informacion instalados para
contribuir a la seguridad de la informacion institucional y disminuir los riesgos.

6. Advertir a la jefatura sobre los riesgos y estrategias de mejoramiento en materia de tecnologias de la
informacion con el fin de mantener actualizados los sistemas institucionales instalados.

7. Analizar las necesidades de los usuarios y determinar rutinas, configuraciones y soporte logico para asegurar
la 6ptima operabilidad de los sistemas.

8. Dar seguimiento en coordinacion con la Jefatura al cumplimiento de lo establecido en las normas técnicas para
el gobierno en la gestion de las tecnologias de la informacién oficializadas por el MICITT.

Requisito académico y experiencia:

Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de informatica, Tecnologias de Informacidn.

Dos afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo o su formacion
profesional

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Profesionales en Informatica y Computacion

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
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Codigo de
Clase: 022

Profesional Jefe Informatica 1-B

Cargo: Jefe de Tecnologias de Informacion

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Brindar asesoria técnica en la confeccidn de carteles de licitacion o compras directas que tengan relacion

Pag. 175



|N[:CO
s (Erescy

ALIMENTARIO

con Hardware o Software a adquirir para la institucion.

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

15. Coordinar los proyectos de informética con funcionarios de otras unidades organizativas.

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

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

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

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

20. Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en el Departamento de TIC velando porque se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

21. Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan sean preparados de forma
correcta de acuerdo con los programas respectivos.

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

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

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

Requisito académico y experiencia:

Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de informatica, tecnologias de Informacion y comunicacion.
Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo, especialidad o
formacion profesional.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Profesionales en Informatica y Computacion

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
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Codigo de
Clase: 023

Profesional Jefe 1

Cargo: Jefe de Departamento Servicios Generales (Ingenieria)

10.

11.
12.
13.

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Supervisar y controlar el estado general de los vehiculos y embarcaciones: entradas y salida, uso correcto,
asignacion y programacion, consumo de combustible, estado mecanico y fisico, reparaciones, inventarios,
accidentes, estado registral, seguros, inspecciones de los mismos, entre otros.

Realizar los avaluos y preparar el informe correspondiente, de los vehiculos ociosos, deteriorados o en desuso.
Coordinar y supervisar la construccion de los edificios, adiciones y mejoras a las instalaciones de la institucion,
con el fin de garantizar que los desarrollos de infraestructura cumplan con las mejores técnicas constructivas,
materiales y especificaciones técnicas.

Participar en la comision para la valoracion de los activos institucionales y preparar el informe respectivo, con el
fin de que Contabilidad realice los ajustes correspondientes en los estados financieros.

Proteger y conservar el patrimonio, brindar informacién confiable y oportuna a las partes interesadas como parte
de la transparencia y la rendicion de cuentas, cumplir con el ordenamiento juridico y técnico aplicable, controlar
el desempefio de la cadena de valor e influenciar en el desempefio de la cadena de suministro, considerando
indicadores de economia, eficiencia, eficacia y efectividad.

Diagnosticar, modelar, innovar, implementar, evaluar y mejorar el desempefio estratégico, tactico y operativo de
los sistemas para la produccion de bienes y la prestacion de servicios.

Crear y proteger el valor misional (competitividad y calidad de los productos y servicios), valor de sostenibilidad
(responsabilidad social considerando los impactos econémicos, ambientales y sociales) y valor econémico
(rentabilidad considerando el crecimiento sostenido de los ingresos, la alta productividad y la salvaguarda del
patrimonio, entre otros alcances).

Gestionar la suscripcion y pago de los seguros de los vehiculos, embarcaciones, incendio, dafio civil de la
Institucion, asi como la exoneracion y el pago de los derechos de circulacion.

Gestionar oportunamente el pago de los servicios basicos de la institucion (agua, -electricidad,
telecomunicaciones) y suscripcion de nuevos servicios, asi como el monitoreo mensual del uso y consumo.
Supervisar y administrar los servicios de vigilancia, limpieza, recepcion, y mantenimiento de edificios a nivel
nacional.

Participar en las comisiones en las cuales ha sido nombrado por la Presidencia Ejecutiva o0 Junta Directiva.
Supervisar el manejo adecuado del uso de la Terminal Pesquera.

Apoyar en la implementacién de los subcomponentes del Programa Desarrollo Sostenible de la Pesca y
Acuicultura

Requisito académico:

Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de ingenieria industrial.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo, especialidad o
formacion profesional.
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Requisito Legal:
Incorporado al Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
Declaracion de bienes y rendir la garantia o poéliza de fidelidad
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Codigo de
Clase: 023

Profesional Jefe 1

Cargo: Jefe de Departamento Recursos Humanos

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

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

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

3. Planificar y coordinar, los procesos de reclutamiento, seleccién, clasificacion y valoracion de puestos del
personal, mediante el establecimiento y ejecucion de los procedimientos establecidos y vigentes.

4. Coordinar la aplicacion de la evaluacion anual del desempefio acorde con las funciones de cada dependencia.

5. Coordinar con otras instituciones, acuerdos de capacitacion dentro y fuera del pais para el personal de la
Institucion.

6. Elaborar anualmente un programa de capacitacion de acuerdo con las necesidades institucionales y la
disponibilidad presupuestaria

7. Coordinar las diferentes comisiones laborales institucionales.

8. Ejecutar procedimiento disciplinario de acuerdo a lo que establece el Reglamento Auténomo de Organizacion
y Servicios del INCOPESCA en coordinacién con la asesoria juridica institucional.

9. Realizar estudios de analisis ocupacional de puestos y la gestién de plazas ante las instancias internas y
externas correspondientes.

10. Dar seguimiento a mantener vigente el pago de las cargas sociales y pdéliza de riesgos laborales ante las
entidades competentes.

11. Elaborar informes, estudios y cualquier otra actividad propia de recursos humanos que se le asigne por parte
del superior jerarquico o las autoridades superiores.

12. Desarrollar planes para promover y conservar la salud de la persona trabajadora a fin de proteger la salud ante
los riesgos que resulten de las condiciones de trabajo.

13. Analizar los factores que respectan al medio ambiente del trabajo y analizar si alguna practica que se realiza
alli puede dafiar la salud o el bienestar de los trabajadores.

14. Brindar asesoramiento en lo que respecta a la salud, a la seguridad e higiene, y a la ergonomia.

15. Ejecutar y dar seguimiento a los planes y presupuesto asignado al departamento.

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

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

18. Asistir a reuniones con superiores 0 con sus colaboradores, con el fin de coordinar actividades, mejorar
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19.

20.

21

22.

23.
24.

métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.

Redactar, revisar y firmar informes, reglamentos, instructivos, manuales, circulares, cartas, mensajes y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.
Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan sean preparados de forma correcta
de acuerdo con los programas respectivos.

Velar por la correcta aplicacion de las normas, disposiciones y reglamentos que regulan o tengan relacion con
la materia de recursos humanos, asi como el control administrativo y disciplinario de sus colaboradores.
Impartir charlas, cursos y otras actividades de capacitacién, sobre temas relacionados con su campo de
actividad o formacion.

Ejecutar otras tareas relacionadas con la especialidad de recursos humanos y asignadas por los superiores.
Resolver consultas técnicas que le plantean sus superiores, colaboradores, compafieros de trabajo y usuarios
en general sobre temas relacionados con empleo publico, recursos humanos y otros atinentes al area.

Requisito académico:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de administracion, recursos humanos.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo, especialidad o
formacion profesional.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ciencias Econémicas de Costa Rica

Otros requisitos:
Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
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Cargo: Jefe de Departamento de Proveeduria

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

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

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

3. Planificar y coordinar, los procesos de compras publicas, mediante el establecimiento y ejecucién de los
procedimientos establecidos y vigentes.

4. Preparar los estudios de mercado y razonabilidad de precios para las adquisiciones que se realicen.

5. Participar en la comision de licitaciones.

6. Organizar, programar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de las acciones de la Proveeduria en
los procedimientos de contratacion administrativa, almacenamiento y distribucion de los bienes adquiridos.

7. Revisar la conformidad de la decision final que se adopte en cada procedimiento, con el respectivo expediente.

8. Dictar los actos de adjudicacién de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

9. Revisary firmar 6rdenes de compra una vez firmes las adjudicaciones.

10. Preparar y remitir la informacion que exija el ordenamiento juridico, en la materia propia de sus funciones, a
érganos internos o externos del Instituto.

11. Analizary adoptar las medidas sobre las recomendaciones técnicas formuladas, tanto por la Junta Directiva, la
Auditoria. Contraloria General de la Republica o Direccién de Compras Publicas.

12. Coordinar con las otras dependencias de la institucion en caso de incumplimientos por parte de los contratistas,
resoluciones o modificaciones contractuales, ejecucion de garantias, sanciones administrativas, reclamos de
orden civil o penal, etc., atendiendo en todo caso, el debido proceso.

13. Ordenary enviar a publicacion en el Diario Oficial, los distintos actos y documentos que sean necesarios, segun
la legislacion vigente.

14. Divulgar el Programa de Adquisiciones y sus modificaciones por los medios que establece la normativa vigente.

15. Realizar al final de cada periodo presupuestario una evaluacion de la gestidon de adquisicion de bienes y
Servicios.

16. Emitir mediante circulares los requisitos formales a cumplir en relacién con las adquisiciones.

17. Atender los recursos de objecion a los carteles, los de revocatoria contra los actos de adjudicacion en los casos
que corresponda, asi como los demas recursos o reclamos que presenten los proveedores o contratistas
relativos a la contratacion administrativa.

18. Elaborar informes, estudios y cualquier otra actividad propia de la proveeduria que se le asigne por parte del
superior jerarquico o las autoridades superiores.

19. Ejecutar y dar seguimiento a los planes y presupuesto asignado al departamento.

20. Proponer y gestionar politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar en el departamento, por medio de la
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21

22.

23.

24.

25.

26.
27.

articulacion de los objetivos con los planes estratégicos institucionales.

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

Redactar, revisar y firmar informes, reglamentos, instructivos, manuales, circulares, cartas, mensajes y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.
Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan sean preparados de forma correcta
de acuerdo con los programas respectivos.

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

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

Ejecutar otras tareas relacionadas con adquisiciones y asignadas por los superiores.

Resolver consultas técnicas que le plantean sus superiores, colaboradores, compafieros de trabajo y usuarios
en general sobre temas relacionados con compras publicas y otros atinentes al &rea.

Requisito académico:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de administracion.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo, especialidad o
formacion profesional.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ciencias Econémicas de Costa Rica

Otros requisitos:
Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
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Cargo: Jefe de Departamento Extension Pesqueray Acuicola

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Desarrollar programas de gestion y capacitacion que responda al fortalecimiento organizativo, empresarial y
tecnolégico de los pescadores, acuicultores.

2. Coordinar con instituciones publicas, privadas, organizaciones no gubernamentales u organismos
internacionales, el apoyo para la implementacion y difusion del Programa de Gestion y Capacitacion.

3. Coordinar apoyo con otras instituciones gubernamentales y ONG, actividades de capacitacion, transferencia
tecnoldgica y proyectos requeridos por los pescadores y acuicultores o para sus organizaciones.

4. Verificar la actualizacion del registro de las organizaciones pesqueras y acuicolas del pais.

5. Coordinar el programa de Areas Marinas de Pesca Responsable, asi como el seguimiento de los Planes de
Ordenamiento Pesquero y Acuicultura.

6. Supervisar los diagnosticos de las necesidades socio — productivas de las personas en las actividades
pesqueras y acuicolas.

7. Promover el desarrollo sostenible de los recursos pesqueros y acuicolas en el pais.

8. Coordinar con otras dependencias e instituciones, la capacitacion sobre normas sanitarias y la conducta
responsable para pescadores y acuicultores.

9. Fomentar el desarrollo territorial y de los pobladores de las comunidades pesqueras y acuicolas, por medio de
la gobernanza participativa.

10. Apoyar a los grupos organizados de pescadores de zonas costeras del pais, en el establecimiento de areas
con caracteristicas biolégicas, pesqueras o socioculturales importantes.

11. Coordinar actividades de capacitacion y fortalecimiento organizacional de las comunidades vinculada con las
Areas Marinas para la Pesca Responsable y sus respectivos Plan de Ordenamiento Pesquero y Acuicola.

12. Coordinar con institucionales, el desarrollo de la ordenacién y regulacion de la pesca y la acuicultura, en
consenso con pescadores y acuicultores.

13. Participar en las Comisiones de Seguimiento o similares de las Areas Marinas de Pesca Responsable.

14. Elaborar informes, estudios y cualquier otra actividad propia del departamento que se le asigne por parte del
superior jerarquico o las autoridades superiores.

15. Ejecutar y dar seguimiento a los planes y presupuesto asignado al departamento.

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

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

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

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

20. Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan sean preparados de forma correcta
de acuerdo con los programas respectivos.

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

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

23. Participar en las comisiones en las cuales ha sido nombrado por la Presidencia Ejecutiva o Junta Directiva o
donde haya sido designado en representacion de la institucion.

24. Resolver consultas técnicas que le plantean sus superiores, colaboradores, compafieros de trabajo y usuarios
en general, atinentes al area.

Requisito académico:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de administracion.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo, especialidad o

formacion profesional.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ciencias Economicas de Costa Rica

Otros requisitos:
Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
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Codigo de
Clase: 024

Profesional Jefe 2

Cargo: Jefe de Departamento Financiero Contable

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Funciones especificas (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion financiera de la institucion, para brindar
informacidn oportuna y veraz.

Coordinar la ejecucion de las actividades contables y presupuestarias, para garantizar la correcta aplicacion de
la normativa y politicas que nos rigen.

Verificar y dar seguimiento a la aplicacién de las normas de control interno en los procedimientos financieros con
el fin de cumplir con la normativa.

Velar por que el subsistema de presupuesto, contabilidad y tesoreria institucionales cumpla con las metas y
objetivos y normativa establecida a efectos de brindar informacion oportuna y veraz.

Dirigir la ejecucion de todas las actividades relativas al control y suministro de informacién sobre la situacion
financiera y contable de la Institucion, con el fin de brindar informacién oportuna y veraz.

Coordinar mensualmente la programacion financiera de la institucién, para solicitar los desembolsos al
Ministerio de Agricultura y Ganaderia y Tesoreria Nacional.

Autorizar los informes Contables y Presupuestarios que se envian a los entes externos: Autoridad
Presupuestaria, Contraloria General de la Republica y Contabilidad Nacional para cumplir con la presentacion
de los informes.

Coordinar, supervisar y realizar de los documentos presupuestarios (ordinario, extraordinarios, modificaciones
presupuestarias), para presentacion ante la Junta Directiva para su aprobacion y remision a los entes externos.
Autorizar los tramites de pago de manera eficiente y eficaz, para asegurar la operatividad institucional.
Planear, coordinar y dirigir las labores del personal subalterno del departamento (Contabilidad, Presupuesto y
Tesoreria).

Elaborar manuales, reglamentos, circulares, etc., para implementacion institucional.

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

Recibir, verificar y aprobar los tramites administrativos que cumplan los procedimientos financieros
establecidos.

Verificar los pagos (montos, asiento contable y presupuestario) para proceder a la autorizacion y firma
correspondiente.

Supervisar, coordinar y verificar periddicamente labores que realizan los colaboradores del Departamento
Financiero.

Supervisar, coordinar y verificar periédicamente el cumplimiento de las disposiciones financieras en la
facturacion de ingresos y tramites de caja chica de las oficinas regionales.

Participar en las reuniones y comisiones institucionales a solicitud de la Presidencia Ejecutiva, Junta Directiva
o Director Administrativo Financiero.
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18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

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

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

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

Dictar conferencias, charlas u otras actividades similares, sobre temas de materias relacionadas con el campo
de su actividad o formacionPlanear, dirigir y gestionar la actualizacion de los diferentes sistemas de informacion
necesarios para las actividades del departamento.

Promover la eficiencia y eficacia del sistema de recaudacion de los ingresos institucionales.

Controlar y verificar el uso eficiente y eficaz de los recursos institucionales.

Supervisar y coordinar las actividades de registro y tramitacion, que llevan a cabo las Secciones del
Departamento.

Dictar, en coordinacion con el Director(a) Administrativo Financiero, las directrices internas relativas a la
administracion de los recursos financieros del INCOPESCA y el manejo de los fondos del proyecto PDSPA-CR.
Asesorar a las instancias superiores sobre aspectos contables, financieros y de tesoreria de acuerdo con las
consultas que se realicen en estos campos

Las demas competencias que otorguen la administracidn, leyes o reglamentos.

Requisito académico y experiencia:

Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de contaduria, finanzas o administracion.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo, especialidad o
formacion profesional.

Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte de los afios requeridos en
la experiencia en funciones).

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ciencias Economicas o Colegio de Contadores

Otros requisitos:
Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
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Codigo de
Clase: 024

Profesional Jefe 2

Cargo: Jefe de Regional (Departamento Fomento Acuicola, Regional
Chorotega)

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Planificar y desarrollar la gestion de las actividades técnicas bioldgicas y administrativas que se desarrollan en
la region correspondiente o en el Departamento de Fomento Acuicola y aplicable a las estaciones acuicolas.

2. Proponer a la Junta Directiva y Presidencia Ejecutiva, normas, planes y programas de trabajo que se ejecutara
en la region o area a cargo.

3. Elaborar los planes regionales de corto y mediano plazo de ordenamiento pesquero y acuicola.

4. Implementacion de los Planes de Ordenamiento Pesquero de en las Areas Marinas de Pesca Responsable.

5. Brindar a las comunidades pesqueras informacion relativa a lineamientos, politicas, acuerdos vinculados con
las actividades pesqueras y acuicolas.

6. Coordinar con cooperacion internacional la formulacion de convenios de atinentes con las actividades
pesqueras y acuicolas de las regiones.

7. Autorizar licencias y permisos de pesca de la flota pesquera nacional o extranjera que desembarca en la region
correspondiente, asi como de las actividades conexas.

8. Tramitar las recomendaciones para la exoneracion de combustible a precio preferencial para la flota pesquera
comercial y turistica nacional que opera en la regidn respectiva y para la exoneracion de tributos de la flota
pesquera que opera en la misma region.

9. Verificar los requisitos correspondientes para el otorgamiento de licencias, permisos e incentivos para la
actividad pesquera y acuicola de la region.

10. Llevar el registro de los pescadores, acuicultores, transportistas, plantas procesadoras, pescaderias,
exportadores, exportaciones, importaciones y de la produccion acuicola de la region correspondiente.

11. Recolectary procesar datos primarios de desembarques de la flota pesquera de la region respectiva y coordinar
con el Departamento de Informacion Estadistica, la consolidacion de datos.

12. Realizar las coordinaciones necesarias con el Departamento de Extension, para atender las necesidades de
capacitacion de los pescadores de la region.

13. Coordinar con Planificacion Institucional y Cooperacion Internacional la promocion de iniciativas para la
generacion de proyectos productivos.

14. Coordinar con el Departamento de Extension, el seguimiento a la constitucién y consolidacién de las
organizaciones de pescadores de la region.

15. Realizar acciones coordinadoras y de apoyo a la gestion de comisiones nacionales y regionales en temas
relacionados con la pesca y la acuicultura.

16. Implementar programas, proyectos regionales, de conformidad con lo establecido en el Plan Nacional de
Desarrollo de la Pesca y la Acuicultura.

17. Aplicar la normativa para el aprovechamiento racional de los recursos pesqueros y acuicolas que tiendan a
lograr la proteccion de las especies marinas y acuicolas.
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18. Rendir informes de gestion a las instancias superiores.

19. Coordinar acciones administrativas propias que se derivan de la gestion sustantiva.

20. Ejecutar y dar seguimiento a los Planes Nacionales, Sectoriales, Regionales e Institucionales y presupuestos
asignados a la region o departamento correspondiente

21. Otras funciones propias del area, que le asigne el superior jerarquico o las autoridades superiores, de
conformidad con la normativa vigente.

Requisito académico y experiencia:

Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de biologia o acuicultura.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo, especialidad o
formacion profesional.

Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte de los afios requeridos en
la experiencia en funciones).

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Bi6logos de Costa Rica

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad

Pag. 188



|N[:CO
s (Erescy

ALIMENTARIO

Codigo de
Clase: 024

Profesional Jefe 2

Cargo: Jefe de Asesoria Juridica

Funciones especificas (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Asesorar en materia juridica a la Junta Directiva, Presidencia Ejecutiva, Direcciones y Oficinas que conforman
el Instituto.

2. Analizar y emitir criterio sobre, anteproyectos y proyectos de ley, decretos, resoluciones, reglamentos,
contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos legales que provengan de las distintas direcciones y
oficinas del INCOPESCA.

3. Propiciar la formulacién, desarrollo e implementacion de leyes, reglamentos y otros instrumentos juridicos.

4. Representar judicial y extrajudicialmente a la institucion en los procesos y actuaciones que se instauren en su
contra o que esta deba promover., mediante poder o delegacion recibidos del Presidente Ejecutivo y supervisar
el tramite de los mismos.

5. Atender las diligencias solicitadas por las Fiscalias y Tribunales Jurisdiccionales y otras autoridades civiles o
de policia.

6. Emitir de manera oportuna, criterios legales relacionados a consultas formuladas por las dependencias
institucionales, sector pesquero y acuicola.

7. Realizar los procesos de inscripcion de los bienes muebles e inmuebles de la Institucion. h) - Dirigir y coordinar
las actividades relacionadas con el proceso de cobro judicial a favor de la institucion.

8. Elaborar actas notariales que brinden fe pdblica de actividades relativas a la administracion de la Institucion y
del sector pesquero con respecto a los controles internos o externos.

9. Custodiar los instrumentos juridicos originales tales como convenios, contratos y afines que se encuentren
vigentes y en aplicacion.

10. Mantener actualizado y sistematizado el registro de las normas y la jurisprudencia expedidas sobre las materias
de competencia del INCOPESCA.

11. Velar por la divulgacion de la normativa relativa a la pesca y la acuicola.

12. Ejecutar y dar seguimiento a los Planes Nacionales, Sectoriales, Regionales e Institucionales y presupuestos
asignados al departamento correspondiente.

13. Elaborar manuales, reglamentos, circulares, etc., para implementacion institucional.

14. Coordinar o participar en las comisiones donde sea designado por la Presidencia Ejecutiva.

15. Otras funciones propias del area, que le asigne el superior jerarquico o las autoridades superiores, de
conformidad con la normativa vigente

Requisito académico y experiencia:

Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de derecho.

Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo, especialidad o
formacion profesional.
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Dos afios de experiencia en supervision de personal profesionales (pueden ser parte de los afios requeridos en
la experiencia en funciones).

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica.

Otros requisitos:
Declaracién de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
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Codigo de
Clase: 025

Profesional Jefe 3

Cargo: Director Administrativo Financiero

Funciones eSpeCiﬁcaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de los diferentes departamentos y unidades que
conforman el &rea administrativa financiera o de apoyo de la Institucion

2. Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a cargo.

3. Vigilar la situacién financiera de la Institucién, asegurandose de que exista un adecuado equilibrio entre las
operaciones a corto y largo plazo.

4. Participar de la formulacion del presupuesto ordinario, extraordinario y modificaciones presupuestarias, asi
como en las etapas de ejecucion, control y evaluacion.

5. Dar seguimiento al cumplimiento de las metas estratégicas y operativas establecidas y apoyar en la preparacion
de los informes solicitados por planificacion para la memoria anual de la entidad y otros informes requeridos.

6. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, los procesos administrativos y financieros que se realizan en
las areas funcionales que conforman la Direccion Administrativa Financiera.

7. Planificary coordinar con las otras Direcciones, la formulacion y desarrollo de proyectos e inversiones que debe
llevar a cabo la institucion para el cumplimiento de sus objetivos.

8. Coordinar, apoyar e integrar las diferentes actividades y procedimientos administrativos y financieros para que
se realicen de manera efectiva cumpliendo la normativa juridica vigente

9. Emitir criterios técnico profesionales sobre aspectos que son consultados por la Presidencia Ejecutiva, Junta
directiva u otras direcciones.

10. Atender los traslados de documentos o borradores de respuesta recibidos de la Presidencia E jecutiva para su
preparacion en el plazo establecido.

11. Promover con otras dependencias institucionales mecanismos para simplificar, sistematizar y automatizar los
procedimientos propios de la gestion administrativa y financiera institucional.

12. Promover las acciones y lineamientos necesarios para el cumplimiento y aplicacién de las normas de control
interno.

13. Velar por el uso correcto los fondos publicos y el cumplimiento de la regla fiscal establecida a la institucion.

14. Asesorar a las instancias superiores sobre aspectos administrativos y financieros.

15. Coordinar las comisiones en las cuales ha sido designado por la Presidencia Ejecutiva, como la comision de
tarifas, eliminacion de documentos, valores y otras, asi como participar en otras comisiones establecidas por la
administracion superior.

16. Elaborar el plan operativo y presupuesto anual del &rea administrativa financiera, monitorear y dar seguimiento
al cumplimiento de estos, logrando la optimizacion de los recursos.

17. Velar por el buen ambiente en el trabajo, manejar las necesidades, motivaciones e inquietudes del personal
bajo su direccion.

18. Elaborar y presentar los reportes establecidos de gestion y seguimiento de indicadores del area.

19. Dar seguimiento a la elaboracién y revisién de los informes financieros y liquidacién presupuestarias para su
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20.

21
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

presentacion en la fecha establecida.

Analizar y elaborar planes de accién para la implementacién de las observaciones, recomendaciones y
disposiciones formuladas por la auditoria interna, la Contraloria General de la Republica y las demas
instituciones de control y fiscalizacion que correspondan.

Realizar articulacion interinstitucional y diversas instituciones publicas y privadas, las gestiones necesarias para
el adecuado desenvolvimiento institucional.

Apoyar, capacitar, asesorar y acompafar el trabajo desarrollado por los departamentos que conforman la
direccién administrativa financiera.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven, conforme a
la naturaleza del cargo.

Firmar los documentos financiero contables, asi como los deméas documentos que determinen
las leyes, reglamentos y procedimientos.

Participar en el disefio y/o actualizacion de politicas y procedimientos para optimizar los controles internos.
Disefiar metodologias de control, seguimiento y evaluacion de todas las acciones técnicas implementadas.
Desarrollar y aplicar mecanismos de coordinacion administrativa entre los departamentos de area.

Gestionar las mejoras al sistema administrativo financiero, coordinacion con los jefes de departamento, para la
mejora e innovacion de procesos y servicios que brinda la direccion.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a los requerimientos de la posicion.

Siete

Requisito académico y experiencia:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de administracion (administracién de empresas,
administracién publica, gerencial, finanzas u otras similares).

afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo, especialidad o

formacién profesional.

Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales dieciocho meses debe haber sido
adquirida en Instituciones del Sector Publico (pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en
funciones).

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Ciencias Econémicas de Costa Rica

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
Declaracion de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
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Codigo de
Clase: 025

Profesional Jefe 3

Cargo: Director de Ordenamiento Pesquero y Acuicola /Director de
Fomento Pesquero y Acuicola

Funciones eSpeCI'ficaS (adicionales a las establecidas en Manual del Servicio Civil)

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de los diferentes departamentos y unidades que
conforman la direccién a cargo.

2. Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a cargo.

3. Brindar criterio técnico y cientifico, a la Junta Directiva y Presidencia Ejecutiva sobre los permisos, licencias y
autorizaciones, relativos a la pesca y acuicultura.

4. Coordinar con otras Instituciones la ejecucion de programas de proteccion, restauracion y recuperacion de los
recursos acuaticos y ecosistemas marino-costeros, amenazados o en peligro de extincidn.

5. Proponer reformas en normativa y disposiciones legales

6. Dar seguimiento a la implementacion de las normas de ordenacion pesquera y acuicola que se establezcan.

7. Asesorar en materia de pesca y acuicultura a las autoridades del INCOPESCA y otros entes gubernamentales
y no gubernamentales.

8. Realizar visitas a comunidades con el fin de promover la participacion coordinada del sector pesquero y
acuicola, como aliados estratégicos en la ordenacién y el desarrollo de la zona marino-costera y aguas
continentales.

9. Participar en el establecimiento de acuerdos y convenios que repercutan en beneficio del desarrollo y el
aprovechamiento sostenible de los recursos Pesqueros y Acuicolas.

10. Formar parte del equipo de trabajo que evalla la creacién de areas marinas de pesca responsable, en aquellas
zonas donde se requiera un manejo integral de los recursos Pesqueros y Acuicolas.

11. Ejecutar y dar seguimiento a los Planes Nacionales, Sectoriales, Regionales e Institucionales y presupuestos
asignados a la direccion.

12. Coordinar con la Administracion Superior, la Direccion de Fomento Pesquero y la Direccion Administrativa
Financiera, a fin de tomar decisiones y formular propuestas integradas.

13. Coordinar el andlisis y discusion de propuestas, proyectos y reformas normativas, con grupos organizados del
sector pesquero y acuicola, con grupos académicos de universidades estatales, con entidades homoélogas de
otros paises y con profesionales de organismos nacionales e internacionales, especializados en materia
pesquera y acuicola.

14. Emitir lineamientos para el desarrollo de las actividades de organizacion, asociatividad, fomento y transferencia
de tecnologia en la pesca y la acuicultura

15. Coordinar con las estaciones acuicolas la experimentacion de nuevas especies y la posterior transferencia
tecnoldgica para la pesca y acuicultura.

16. Coordinar con los departamentos a cargo, la ejecucién de iniciativas productivas para desarrollo de la pesca y
acuicultura.

17. Investigar y apoyar la transferencia de tecnologia, actualizacién de métodos, practicas y conceptos generales
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18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

para el desarrollo y fomento de la actividad pesquera y acuicola.

Coordinar con instituciones publicas o privadas y con organizaciones nacionales o internacionales, el fomento
de la pesca y la acuicultura.

Representar a la institucion en foros nacionales e internacionales en las areas relacionadas con el fomento de
las actividades pesqueras y acuicolas.

Supervisar y evaluar programas, proyectos productivos y acciones estratégicas orientadas a fomentar el
desarrollo empresarial.

Participar de la formulacion del presupuesto ordinario, extraordinario y modificaciones presupuestarias, asi
como en las etapas de ejecucién, control y evaluacion.

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas estratégicas y operativas establecidas y apoyar en la preparacion
de los informes solicitados por planificacion para la memoria anual de la entidad y otros informes requeridos.
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, los procesos que se realizan en las &reas funcionales que
conforman la Direccion a cargo.

Planificar y coordinar con las otras Direcciones, la formulacién y desarrollo de proyectos e inversiones que debe
llevar a cabo la institucion para el cumplimiento de sus objetivos.

Promover con otras dependencias institucionales mecanismos para simplificar, sistematizar y automatizar los
procedimientos propios de la gestion de la direccion a cargo.

Promover las acciones y lineamientos necesarios para el cumplimiento y aplicacién de las normas de control
interno.

Coordinar las comisiones en las cuales ha sido designado por la Presidencia Ejecutiva, asi como participar en
otras comisiones establecidas por la administracion superior.

Elaborar el plan operativo y presupuesto anual del area en coordinacion con los departamentos a cargo,
monitorear y dar seguimiento al cumplimiento de estos, logrando la optimizacion de los recursos.

Elaborar y presentar los reportes establecidos de gestion y seguimiento de indicadores del area.

Analizar y elaborar planes de accion para la implementacién de las observaciones, recomendaciones y
disposiciones formuladas por la auditoria interna, los organismos internacionales y las demas instituciones de
control y fiscalizacion en materia pesquera y acuicola.

Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven, conforme a
la naturaleza del cargo.

Firmar los documentos técnicos emitidos por la direccién, asi como los demas documentos que determinen las
leyes, reglamentos y procedimientos.

Participar en el disefio y/o actualizacién de politicas y procedimientos para optimizar los controles internos, asi
como disefiar metodologias de control, seguimiento y evaluacion de todas las acciones técnicas
implementadas.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a los requerimientos de la posicion.

Requisito académico y experiencia:

Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de biologia.

Siete afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con la clase de puesto, cargo, especialidad o
formacion profesional.
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Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional, de los cuales dieciocho meses debe haber sido
adquirida en Instituciones del Sector Publico (pueden ser parte de los afios requeridos en la experiencia en
funciones).

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Bi6logos

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
Declaracién de hienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad

Pag. 195



sector
AGRO

V. NIVEL SUPERIOR

Pag. 196

||||||||||||||||||||||||



sector
AGRO

ALIMENTARIO

Codigo de
Clase: 026

Auditor Interno

Cargo: Auditor Interno

10.

11.

Funciones especificas

Complementario a lo que establece la Ley de creacion de Incopesca, Ley de Control Interno y Reglamento Interno
de Auditoria, las funciones de este cargo son las siguientes:

Realizar auditorias o estudios especiales semestralmente, en relacion con los fondos publicos sujetos a su
competencia institucional, incluidos fideicomisos, fondos especiales y otros de naturaleza similar. Asimismo,
efectuar semestralmente auditorias o estudios especiales sobre fondos y actividades privadas, de acuerdo
con los articulos 5y 6 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica, en el tanto estos se
origine en transferencias efectuadas por componentes de su competencia institucional.

Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de control interno de su competencia
institucional, informar de ello y proponer las medidas correctivas que sean pertinentes.

Verificar que la administracién activa tome las medidas de control interno sefialadas por la auditoria;
asimismo, examinar regularmente la operacion efectiva de los controles criticos, en esas unidades
desconcentradas o en la prestacion de tales servicios.

Asesorar, en materia de su competencia, al jerarca del cual depende.

Advertir a los drganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas
o decisiones, cuando sean de su conocimiento.

Autorizar, mediante razdn de apertura, los libros de contabilidad y de actas que deban llevar los érganos
sujetos a su competencia institucional y otros libros que sean necesarios para el fortalecimiento del sistema
de control interno.

Preparar los planes de trabajo, por lo menos de conformidad con los lineamientos que establece la
Contraloria General de la Republica.

Elaborar un informe anual de la ejecucién del plan de trabajo y del estado de las recomendaciones de la
auditoria interna, de la Contraloria General de la Republica y de los despachos de contadores publicos; en
los ultimos dos casos, cuando sean de su conocimiento, sin perjuicio de que se elaboren informes y se
presenten al jerarca cuando las circunstancias lo ameriten.

Mantener debidamente actualizado el reglamento de organizacion y funcionamiento de la auditoria interna.
Brindar el servicio de asesoria constructiva y de proteccion a la administracion para el alcance de las metas
y objetivos con mayor eficiencia, eficacia y economia, proporcionandole a la Institucién en forma oportuna
informacidn, andlisis, evaluaciones, comentarios y recomendaciones pertinentes sobre las operaciones que
examine en forma posterior a su ejecucion.

Las demés competencias que contemplen la normativa legal, reglamentaria y técnica aplicable, con las
limitaciones que establece el articulo 32 y 33 de la Ley de Control Interno.
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Requisito académico y experiencia:
Licenciado en una carrera atinente con la especialidad de administracion, contaduria publica.

Requisito Legal:
Incorporado al Colegio de Contadores Publicos

Otros requisitos:
Poseer licencia de conducir vigente
Declaracién de bienes y rendir la garantia o poliza de fidelidad
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Codigo de

Presidente Ejecutivo
Clase: 027

Cargo: Presidente Ejecutivo

Funciones especificas

De acuerdo con lo que establece el articulo 22 de la Ley 7384, Ley de creacion de Incopesca, las funciones de
este cargo son las siguientes:

a) Firmar los permisos de pesca y las concesiones para el desarrollo de la acuicultura*.

b) Hacer que se cumplan las leyes, los reglamentos y las resoluciones de la Junta Directiva.

c) Informar a la Junta Directiva de los asuntos de interés para la Institucion y proponer los acuerdos que considere
convenientes, dirigir los debates y tomar las votaciones.

ch) Ejercer las funciones inherentes a su condicion de administrador general y jefe superior del Instituto, organizar
todas sus dependencias y velar por su cabal funcionamiento.

d) Suministrar a la Junta Directiva, la informacién regular, exacta y completa, necesaria para asegurar el buen
gobierno y la direccion superior del Instituto.

e) Proponer a la Junta Directiva, las normas generales de la politica pesquera y de la acuicultura* y cuando éstas
hayan sido acordadas, velar por su cumplimiento.

f) Presentar a la Junta Directiva el proyecto de presupuesto anual del Instituto y las modificaciones respectivas y
una vez aprobado vigilar su correcta aplicacion.

g) Proponer a la Junta Directiva la creacion de las plazas y servicios necesarios para el debido funcionamiento
del Instituto.

h) Nombrar y remover a los funcionarios y empleados del Instituto, de conformidad con los reglamentos
respectivos. Los administradores regionales, que sean funcionarios del Instituto, cualquiera que sea el titulo de su
cargo, dependeran del Presidente Ejecutivo para los efectos de este inciso. No obstante, para el nombramiento y
la remocién del personal de la Auditoria, se requerira de la aceptacion del Auditor.

i) Atender las relaciones del Instituto con los personeros del Gobierno, con sus dependencias e instituciones y
demas entidades nacionales o extranjeras.

j) Ejercer las demas funciones y facultades que le asigne la propia Junta Directiva, o las que le corresponden de
conformidad con la ley, los reglamentos del Instituto y las demas disposiciones pertinentes.

Tendréd la representacion judicial y extrajudicial del Instituto, con las facultades que, para los apoderados
generalisimos, determina el articulo 1253 del Cddigo Civil y las que, para los casos especiales, le otorgue de
manera expresa la Junta Directiva.

Requisito académico y experiencia:

El Presidente Ejecutivo sera designado por el Consejo de Gobierno, con experiencia comprobada de al menos
dos afios en el campo de la pesca y acuicultura, asi como de capacidad gerencial. Debera poseer, ademas, titulo
universitario en el nivel de licenciatura y conocimientos en el campo de las actividades del Instituto, segun lo
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establecido en el articulo 7 de la Ley 7384.

Requisito Legal:

Incorporado al Colegio de profesionales correspondiente, en el caso de que exista.

Otros requisitos:

Declaracién de bienes y rendir la garantia o péliza de fidelidad
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Conclusiones

1. El presente Manual de Clases y Cargos debe complementarse con el Diccionario de competencias para
el analisis de las clases y cargos.

2. Se recomienda que ambos instrumentos sean aprobados por la maxima autoridad de la institucién para
su implementacion.

3. La institucion debera estarlo actualizando conforme lo dispongan los entes externos que regulan la
materia de Empleo Publico y someter los ajustes a la respectiva aprobacion de la méaxima autoridad de
la institucion.

4. Una vez aprobado por la méaxima autoridad, se recomienda su divulgacion a todos los niveles de la
organizacion.

m 2022-2026 m L\_, I N C O

sector : PESCA
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ALIMENTARTO
TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO
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