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Resolucion de Rectoria
RR-100-2022

Estudio de Puesto EP-04-2020

Referencia oficios: GTH-177-2022 y
GTH-233-2022 Estudio de Puesto EP-
04- 2020

Asunto: Estudio de Puesto EP-04-2020

A las ocho horas del diecisiete de marzo
del dos mil veintidés, el suscrito Sr. Luis

Paulino Méndez Badilla, en mi condicion
Rector del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica,

RESULTANDO QUE:

Mediante el oficio GTH-177-2022 y
GTH-233-2022, la Dra. Hannia Rodri-
guez Mora, Directora del Departa-
mento de Gestion del Talento Hu-
mano, indica lo siguiente:

“En atencidn a las observaciones plan-
teadas al adendum #5, del Estudio de

Puesto EP-04-2020, se adjunta el
Adendum #6 corregido.

El Articulo 29 de la Segunda Conven-
cion Colectiva de Trabajo y sus Refor-
mas estipula: “Las funciones y requisi-
tos establecidos en el Manual de
Puestos solo podran modificarse me-
diante la correspondiente resolucion
de la Rectoria que asi lo disponga, ba-
sada en estudio del Departamento de
Recursos Humanos, la cual debera ser
debidamente publicada en la Gaceta
del ITCR.”

Por lo tanto, en atencion a dicho Ar-
ticulo convencional solicitamos atenta-
mente la correspondiente Resolucion
de Rectoria y su publicacion en el Dia-
rio La Gaceta del ITCR, de las siguien-
tes clases de puestos, segun los
anexos del adendum #6:

Codigo Nombre del puesto Categoria
puesto salarial
0505 Director (a) de Oficinas Asesoras categoria 23
0506 Director (a) de Oficinas de Investigaciony  categoria 23
Extension
0409 Profesional en Asesoria Estudiantil categoria 23
0501 Director (a) Ejecutivo (a) de la Secretaria categoria 23

del Consejo Institucional
0507 Auditor (a) Interno (a)

categoria 23



El presente Adendum #6 al estudio
de puesto EP-04-2020 surge como
complemento a las recomendacio-
nes emitidas en el mismo, al consi-
derar que:

1. En revision por parte de la Recto-

ria se solicita corregir la conver-
Sién de la plaza CF1095 de la Di-
reccion de la Oficina de Comunica-
cion y Mercadeo y corregir que las
plazas NT0085, NT0084 y NT0037
son adscritas a Vicerrectoria de In-
vestigacion y Extension y no a la
Direccion de Rectoria como se
consigno en el adendum #5.

Recomendaciones:

Convertir las plazas NT0055,
NT0094 y NT0056, jornada 100%,
adscritas a la Direccion de Recto-
ria, del puesto Director (a) Ejecu-
tivo (a), categoria 23 al puesto
0505 de Director de Oficinas Ase-
soras, categoria 23.

Aplicar este cambio a: Ing. Luis
Gerardo Mata Mena, Lic. Juan Pa-
blo Alcazar Villalobos y Lic. José
Antonio Sanchez Sanabria.

La Oficina de Comunicacion y Mer-
cadeo no cuenta con plaza de di-
reccion, por lo que el porcentaje de
Jefatura se le debe aplicar a la per-
sona funcionaria  seleccionada
para la direccion.

Convertir las plazas NT0085,
NT0084 y NT0037, jornada 100%,
adscritas a la Vicerrectoria de In-
vestigacion y Extension, del puesto

Director (a) Ejecutivo (a), categoria
23 al puesto 0506 de Director de
Oficinas de Investigacion y Exten-
sion, categoria 23.

Aplicar este cambio a: Ph.D. Floria
Roa Gutiérrez, Dr. Alejandro Masis
y Dr. Teodolito Guillén Jirén.

Actualizar los puestos de Director
(a) Ejecutivo (a) Secretaria del Cl,
categoria 23 y Auditor (a) Interno
(a), categoria 23.

En atencion a la recomendacion
“Analizar por parte del Consejo Ins-
titucional, si con respecto la Unidad
de Equidad de Género corres-
ponde el analisis de transformacion
a una Direccion de Departamento
dado el nivel de responsabilidad y
funciones que tiene en su alcance’,
debido a las observaciones plan-
teadas, se modifica para que se lea
de la siguiente manera:

“Solicitar a la Rectoria el anélisis
para determinar si con respecto la
Unidad de Equidad de Género co-
rresponde la transformacion a una
Direccion de Departamento dado el
nivel de responsabilidad y funcio-
nes que tiene en su alcance.”

Solicitar a la Rectoria, en atencion
al Articulo 29 de la Segunda Con-
vencion Colectiva de Trabajo y sus
Reformas, la respectiva resolucion
de Rectoria y su publicacion en la
Gaceta del ITCR, de los siguientes
puestos, segun los anexos adjun-
tos:



Cédigo Nombre del puesto
puesto
0505 Director (a) de Oficinas Asesoras
0506 Director (a) de Oficinas de Investigacién
y Extension
0409 Profesional en Asesoria Estudiantil
0501 Director (a) Ejecutivo (a) de la
Secretaria del Consejo Institucional
0507 Auditor (a) Interno (a)

Categoria
salarial

categoria 23

categoria 23

categoria 23

categoria 23

categoria 23

k24

Dado lo anterior, por parte del suscrito
se debe emitir la resolucion correspon-
diente y su debida publicacion en la
Gaceta sobre la modificacién al Ma-
nual de Puestos, de conformidad con
lo dispuesto en el Articulo 29 de la Se-
gunda Convencion Colectiva de Tra-
bajo y sus reformas que dice: “Las fun-
ciones y requisitos establecidos en el
Manual de Puestos solo podran modi-
ficarse mediante la correspondiente
resolucion de la Rectoria que asi lo
disponga...”

CONSIDERANDO QUE:

1. En el Articulo 29 de la Segunda
Convencién Colectiva de Trabajo y
sus Reformas estipula: “Las funcio-
nes y requisitos establecidos en el
Manual de Puestos solo podran
modificarse mediante la correspon-
diente resolucion de la Rectoria
que asi lo disponga, basada en es-
tudio del Departamento de Recur-
Sos Humanos, la cual debera ser
debidamente publicada en la Ga-
ceta del ITCR.”

2. El Departamento de Gestion del
Talento Humano mediante el oficio
GTH-177-2022 y GTH-233-2022
Estudio de Puesto EP-04-2020, re

comienda que se emita la resolu-
cion que corresponda y su publica-
cion en la Gaceta del ITCR, para
modificar el Manual Descriptivo de
Clases de Puestos en los siguien-
tes términos:

. Convertir las plazas
NT0055, NT0094 y NTO0056, jor-
nada 100%, adscritas a la Direc-
cion de Rectoria, del puesto Direc-
tor (a) Ejecutivo (a), categoria 23 al
puesto 0505 de Director de Ofici-
nas Asesoras, categoria 23.

. Aplicar este cambio a: Ing.
Luis Gerardo Mata Mena, Lic. Juan
Pablo Alcazar Villalobos y Lic. José
Antonio Sanchez Sanabria.

. La Oficina de Comunicacion
y Mercadeo no cuenta con plaza de
direccion, por lo que el porcentaje
de jefatura se le debe aplicar a la
persona funcionaria seleccionada
para la direccion.

. Convertir las plazas
NT0085, NT0084 y NTO0037, jor-
nada 100%, adscritas a la Vicerrec-
toria de Investigacion y Extension,
del puesto Director (a) Ejecutivo
(a), categoria 23 al puesto 0506 de
Director de Oficinas de Investiga-
cién y Extension, categoria 23.



. Aplicar este cambio a: Ph.D. . Actualizar los puestos de Di-

Floria Roa Gutiérrez, Dr. Alejandro rector (a) Ejecutivo (a) Secretaria

Masis y Dr. Teodolito Guillén Jirén. del Cl, categoria 23 y Auditor (a) In-
terno (a), categoria 23.

Caédigo Nombre del puesto Categoria sala-
puesto rial

0505 Director (a) de Oficinas Asesoras categoria 23

0506 Director (a) de Oficinas de Investigacion y categoria 23
Extension

0409 Profesional en Asesoria Estudiantil categoria 23

0501 Director (a) Ejecutivo (a) de la Secretaria categoria 23
del Consejo Institucional

0507 Auditor (a) Interno (a) categoria 23

RESUELVO: de jefatura se le debe aplicar a la

1. Con base fundamento en el articulo

29 de la Segunda Convencion Co-
lectiva de Trabajo y sus Reformas,
se aprueba modificar el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos
en los siguientes términos:

. Convertir las plazas
NT0055, NT0094 y NTO056, jor-
nada 100%, adscritas a la Direc-
cion de Rectoria, del puesto Direc-
tor (a) Ejecutivo (a), categoria 23 al
puesto 0505 de Director de Ofici-
nas Asesoras, categoria 23.

. Aplicar este cambio a: Ing.
Luis Gerardo Mata Mena, Lic. Juan
Pablo Alcazar Villalobos y Lic. José
Antonio Sanchez Sanabria.

. La Oficina de Comunicacién
y Mercadeo no cuenta con plaza de
direccioén, por lo que el porcentaje

persona funcionaria seleccionada
para la direccion.

. Convertir las plazas
NT0085, NT0084 y NTO0037, jor-
nada 100%, adscritas a la Vicerrec-
toria de Investigacion y Extension,
del puesto Director (a) Ejecutivo
(a), categoria 23 al puesto 0506 de
Director de Oficinas de Investiga-
cion y Extensién, categoria 23.

. Aplicar este cambio a: Ph.D.
Floria Roa Gutiérrez, Dr. Alejandro
Masis y Dr. Teodolito Guillén Jirén.

. Actualizar los puestos de Di-
rector (a) Ejecutivo (a) Secretaria
del Cl, categoria 23 y Auditor (a) In-
terno (a), categoria 23.

Cédigo Nombre del puesto Categoria sala-
puesto rial
0505 Director (a) de Oficinas Asesoras categoria 23
0506 Director (a) de Oficinas de Investigacion y categoria 23
Extension
0409 Profesional en Asesoria Estudiantil categoria 23



0501 Director (a) Ejecutivo (a) de la Secretaria categoria 23

del Consejo Institucional
0507 Auditor (a) Interno (a)

Publiquese en la Gaceta Interna

Comuniquese

Sr. Luis Paulino Méndez Badilla.
Rector

Adendum #6

Estudio de Puesto EP-04-2020

El presente Adendum #6 al estudio de puesto

EP-04-2020 surge como complemento a las

recomendaciones emitidas en el mismo, al

considerar que:

1.

2.

En reunion efectuada el dia 30 de
octubre de 2020, en la Rectoria, se
realizaron observaciones a la pro-
puesta del Perfil de puesto 0505 Di-

rector (a) de Oficinas Asesoras.

Asimismo, en reunion con la Direc-
cion y companeros de la Oficina de
Comunicacion y Mercadeo, el jue-
ves 03 de diciembre de 2020, se
analizaron y aclararon nuevamente
las actividades de esta dependen-
cia, lo que permiti6 detallar mas

categoria 23

ampliamente las funciones especi-
ficas para el puesto de Director (a)
de la Oficina de Comunicacion y

Mercadeo.

. La Rectoria solicita la revision del

Adendum #2 especificamente en
cuanto a las actividades de la Ges-
tion de la Planificacion Institucional
del perfil de puesto propuesto 0505

- Director (a) de Oficinas Asesoras.

. Enreunion efectuada el dia 4 de ju-

nio de 2021, con el Master José
Antonio Sanchez Sanabria, Direc-
tor de la Oficina de Planificaciéon
Institucional y la Master Andrea
Contreras, Coordinadora de la Uni-
dad Especializada de Control In-
terno de dicha Oficina, se procedid
a revisar el perfil de puesto pro-
puesto 0505 - Director (a) de Ofici-
nas Asesoras, y corregir las obser-
vaciones planteadas por la Recto-

ria.

. La Rectoria solicita la revision del

Adendum #3 especificamente en
cuanto a la formacién para el perfil

del puesto de Director (a) de la Ofi-



cina de Ingenieria, siendo el co-
rrecto el que se detalla a continua-

cion:

Recomendaciones:

Convertir las plazas NT0055, NT0094
y NT0056, jornada 100%, adscritas a
la Direccién de Rectoria, del puesto
Director (a) Ejecutivo (a), categoria 23
al puesto 0505 de Director de Oficinas

Asesoras, categoria 23.

Aplicar este cambio a: Ing. Luis Ge-
rardo Mata Mena, Lic. Juan Pablo Al-
cazar Villalobos y Lic. José Antonio

Sanchez Sanabria.

La Oficina de Comunicacién y Merca-
deo no cuenta con plaza de direccion,
por lo que el porcentaje de jefatura se
le debe aplicar a la persona funciona-

ria selecciona para la direccion.

Convertir las plazas NT0085, NT0084
y NT0037, jornada 100%, adscritas a
la Vicerrectoria de Investigacion y Ex-
tensién, del puesto Director (a) Ejecu-
tivo (a), categoria 23 al puesto 0506 de
Director de Oficinas de Investigacién y

Extension, categoria 23.

Aplicar este cambio a: Ph.D. Floria
Roa Gutiérrez, Dr. Alejandro Masis y

Dr. Teodolito Guillén Jirdn.

Actualizar los puestos de Director (a)
Ejecutivo (a) Secretaria del Cl, catego-
ria 23 y Auditor (a) Interno (a), catego-
ria 23.

En atencién a la recomendacion
“Analizar por parte del Consejo Ins-
titucional, si con respecto la Unidad
de Equidad de Género corres-
ponde el analisis de transformacion
a una Direccion de Departamento
dado el nivel de responsabilidad y
funciones que tiene en su alcance”,
debido a las observaciones plan-
teadas, se modifica para que se lea

de la siguiente manera:

“Solicitar a la Rectoria el analisis para
determinar si con respecto la Unidad
de Equidad de Género corresponde la
transformacion a una Direccion de De-
partamento dado el nivel de responsa-
bilidad y funciones que tiene en su al-

cance.”

Solicitar a la Rectoria, en atencioén
al Articulo 29 de la Segunda Con-
vencion Colectiva de Trabajo y sus
Reformas, la respectiva resolucion
de Rectoria y su publicacién en la
Gaceta del ITCR, de los siguientes
puestos, segun los anexos adjun-

tos:



Caédigo Nombre del puesto Categoria sa-
puesto larial
0505 Director (a) de Oficinas Asesoras categoria 23
0506 Director (a) de Oficinas de Investigacion categoria 23
y Extension
0409 Profesional en Asesoria Estudiantil categoria 23
0501 Director (a) Ejecutivo (a) de la Secreta- categoria 23
ria del Consejo Institucional
0507 Auditor (a) Interno (a) categoria 23
Anexos y estimular el posicionamiento institucio-
nal mediante acciones de comunicacion y
Anexo #1 mercadeo, fungir como ente técnico en

Perfil de Puesto
0505 - Director (a) de Oficinas Aseso-
ras

I. Descripcidén Genérica
Gestionar el enlace entre las instancias y

organos decisorios para la puesta en mar-
cha de la estrategia institucional, propiciar

materia de edificaciones, infraestructura y
modernizacién del espacio fisico, asi
como garantizar la legalidad de la gestion
institucional mediante la aplicacién de las
normas establecidas.

Il. Descripcidon Especifica



Funcion

Actividades

Gestion de In-
fraestructura
Institucional

1. Coordinar y programar la administracion del Plan Maestro de desarrollo de In-
fraestructura Institucional.

2. Asesorar a las autoridades en relacion a nuevos proyectos, asi como elaborar
los presupuestos de cada proyecto.

3. Coordinar y dirigir las actividades del personal en el disefio e inspeccion de pro-
yectos de edificaciones, infraestructura, ampliacion y remodelacion de espacios,
de acuerdo al monto de la obra y la legislacion vigente.

4. Realizar Auditorias en campo de proyectos en proceso de ejecucion y asignados
a profesionales en el area respectiva.

5. Gestionar y aprobar tramites de cierres de proyectos con Empresas Contratistas
en donde medie un cartel de Licitacion.

6. Liderar los procesos de Contratacion Administrativa relacionados con la Infraes-
tructura Institucional.

Gestion de Co-
municacion y
Mercadeo

7. Proponery dar seguimiento a las politicas y reglamentacién relacionadas con el
quehacer en el campo de la comunicacion y mercadeo.

8. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el posicio-
namiento institucional.

9. Planificar, coordinar, dirigir y controlar la marca, la identidad y la imagen institu-
cional.

10. Conceptualizar, planificar, coordinar, dirigir y controlar las estrategias de comu-
nicacion y mercadeo.

11. Gestionar, coordinar y dar seguimiento a las acciones requeridas para efectuar
las asesorias y consultorias en estrategias de mercadeo vinculadas a los servi-
cios, productos e ideas que se ofrecen.

12. Conceptualizar, planificar, coordinar, dirigir y controlar la comunicacién interna
y externa sobre el quehacer institucional.

13. Conceptualizar, planificar, coordinar, dirigir y controlar estrategias de comunica-
ciéon y manejo de crisis.

14. Conceptualizar, planificar, coordinar, dirigir y controlar las relaciones con los pu-
blicos estratégicos internos y externos, afines a la institucion en el campo de
comunicacién y mercadeo, en coordinacion con las instancias que correspon-
dan.

15. Conceptualizar, planificar, coordinar, dirigir y dar seguimiento a las alianzas es-
tratégicas y contratos con diferentes publicos, entre ellos medios de comunica-
cion, organizaciones y otros.

16. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de promocion (relaciones
publicas, mercadeo directo, promocion de ventas, publicidad y gestion de vincu-
lacién remunerada).

17. Planificar, coordinar, dirigir y controlar los procesos de opinién publica relacio-
nados con el quehacer institucional.

18. Coordinar, dirigir y controlar las acciones contempladas dentro del modelo de
gestion del web institucional.

19. Dar seguimiento a los planes anuales internos de las areas funcionales de la
Oficina de Comunicacion y Mercadeo (Produccion Audiovisual, Mercadeo, Ges-
tion de Contenido, Web).

20. Gestionar los recursos que se requieran para el funcionamiento efectivo de las
areas funcionales de la Oficina de Comunicacion y Mercadeo (Produccion Au-
diovisual, Mercadeo, Gestion de Contenido, Web).

21.Velar por el buen uso de los recursos asignados a la Oficina de Comunicacion
y Mercadeo.




22.Representar a la Institucién en las comisiones internas y externas que se re-
quieran.

23. Identificar, planificar y coordinar acciones de capacitacion que permitan el desa-
rrollo integral del talento humano a su cargo.

Gestion de la
Planificacion
Institucional

24. Liderar y orientar el proceso de planificacién institucional, de forma integral y
participativa.

25. Elaborar y presentar las metodologias, estrategias y responsables del proceso
de planificacion institucional, que se deben utilizar para formular, ejecutar y eva-
luar los diferentes planes.

26. Coordinar la elaboracion de los diagndsticos externo e interno de cara a la for-
mulacion del Plan Estratégico Institucional y supervisar que el proceso cumpla
todas las etapas establecidas.

27.Supervisar el desempefio institucional a través del Sistema de Gestidén de la
Informacion (SIGI) y presentar el comportamiento de los principales indicadores
a las autoridades institucionales cada vez que se considere necesario.

28. Coordinar con los diferentes entes técnicos y las dependencias institucionales
sujetas a la elaboracion del Plan-Presupuesto, las distintas evaluaciones del
plan.

29. Participar en la formulacién de las Politicas Especificas, en las Disposiciones de
Formulacion y Ejecucion del Plan-Presupuesto y cualquier otro insumo que re-
gule la planificacién operativa de la Institucién.

30. Liderar el proceso de observatorio institucional.

Gestion Juri-
dica

31. Elaborar, revisar y aprobar los dictamenes o criterios juridicos que se emiten
para las diferentes dependencias institucionales.

32. Revisar el cumplimiento de requisitos y legalidad de los convenios o contratos
remitidos por las entidades correspondientes y refrendar o no segun corres-
ponda.

33. Elaborar, orientar, asignar y supervisar la ejecucion de los aspectos juridicos,
relacionados con proyectos de ley, reglamentos, circulares, directrices y resolu-
ciones, asi como contratos, contratacion administrativa, convenios de coopera-
cion y otros acuerdos de caracter general.

34. Elaborar, asignar y supervisar la elaboracion y presentacion de los distintos re-
cursos que existan y/o realizar la ejecutoria de la sentencia ante la sede judicial
correspondiente, segun el tipo de caso.

35. Establecer y supervisar los lineamientos y estrategias generales para la aten-
cion de los procesos y cobros judiciales, tramites registrales, arreglos de pago y
finiquitos.

36. Asesorar a la Administracién en todas las fases del procedimiento disciplinario,
velar que estos cumplan con el debido proceso y dar seguimiento a los mismos.

37. Analizar y supervisar la revision de la intencionalidad de proyectos de ley, para
emitir criterio recomendativo.

38. Fungir como apoderado general de la institucion.

39. Participar con otras autoridades legales del sistema universitario nacional.

40. Participar, representar y asesorar a las distintas comisiones tanto a lo interno de
la institucion, asi como en CONARE, en las que se solicite su participacion.

Gestion Admi-
nistrativa

41.Rendicion de cuentas permanente con la Rectoria e instancias o autoridades en
general.

42.Planear, organizar, dirigir y evaluar las labores de la dependencia.

43. Cumplir y ejecutar cuando corresponda las disposiciones, acuerdos o resolucio-
nes del Rector, del Consejo Institucional y de la Asamblea Institucional.

44 Velar por el cumplimiento de los fines y objetivos de la dependencia.




45. Preparar el plan anual de trabajo y el anteproyecto de presupuesto de la depen-
dencia segun las politicas institucionales.

46. Ejercer accioén disciplinaria, segun lo establecido en la normativa respectiva.

47.Promover la superacion del personal a su cargo.

48. Propiciar la coordinacion de las labores de la dependencia con otras dependen-
cias internas y externas.

49. Representar al Vicerrector (a) o Rector (a) segun corresponda, cuando éste lo
solicite.

50. Presentar un informe de labores al superior jerarquico y hacerlo de conocimiento
de la dependencia.

Actividades Generales:

e Realizar otras

puesto.

e Participar en reuniones o consejos
de la dependencia.

labores afines al

e Realizar cualquier otra actividad
necesaria para el buen desempeio
del departamento.

lll. Descripcion de Factores - Sub fac-
tores y Grados

e Asesorar en la materia de su com-
petencia y de acuerdo con los re-
glamentos y leyes de aplicacion al

puesto.
Sub-factores | Grado | Factores
1. Requisitos ocupacionales
1.1. Formacién 7 Grado o postgrado universitario minimo requerido para ejercer la pro-
fesion y atender las actividades propias del puesto, en una carrera
afin aprobada y/o reconocida por el CONESUP o CONARE y capaci-
tacién en el campo especifico.
1.2. Experiencia 4 Mas de 3 afnos en puestos afines.
1.3. Capacidad mental y Capacidad para la toma de decisiones donde las tareas son comple-
manual jas y variadas, requiere una amplia, continua y notable aportacién de
ideas y de iniciativa personal. La toma de decisiones es de gran im-
portancia ya que esta relacionada con los planes y programas de una
dependencia.
2. Responsabilidades
2.1. Por la naturaleza de 5 Demanda dominio y experticia en una actividad profesional especifica
las funciones en la que se requiere de una amplia experiencia. La planeacién, la
direccién y el control son determinantes para cumplir con los planes
institucionales.
2.2. Por supervision Re- 5 Trabaja con total independencia y la revisién del trabajo se da funda-
cibida mentalmente por evaluacién de resultados.
2.3. Por supervision 4 La ejecucion del trabajo incluye coordinar y supervisar personal téc-
ejercida nico y/o profesional de Unidades, Departamentos, Escuelas o Vice-
rrectorias, segun corresponda.
2.4. Por relaciones de 5 La relacion con personas internas y/o externas a la Institucion requiere

trabajo

del mas alto nivel de habilidades interpersonales, para el desarrollo y




Sub-factores Grado Factores
consecucion de proyectos. Se requieren habilidades de negociacion
y resolucion de conflictos.

2.5. Por materiales, he- 4 Es responsable por la custodia y traslado de los bienes muebles, in-
rramientas y equipo muebles y otros activos adscritos a una dependencia.

2.6. Por fondos y Valo- 6 Tiene responsabilidad por la gestion del presupuesto de una depen-
res dencia.

2.7. Por manejo de infor- 3 Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de informacion
macién confidencial de caracter confidencial.

2.8. Por Aspectos Am- 2 Asegurar que las actividades que se realizan en la dependencia
bientales y de Segu- a su cargo cumplan con los requisitos establecidos en las leyes,
ridad reglamentos y procedimientos que aplican en las areas de am-

biente y seguridad laboral.

2.9. Resultados del 4 De mucho alcance: La consecucion de las funciones esta expuesta
error a causar pérdidas considerables, poner en peligro la integridad fisica

de otras personas e incidir en forma negativa en el desarrollo e ima-
gen de los procesos institucionales.
3. Condiciones de trabajo

3.1. Condiciones am- 1 El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones cémodas que no
bientales presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

3.2. Esfuerzo fisico 1 El trabajo en general se realiza en una posicién cémoda y requiere

poco esfuerzo fisico.

Requisitos Legales:

Formacién y conocimientos especifi-
cos:

e |Incorporado y activo al Colegio
Profesional, segun corresponda a
la naturaleza del puesto y a las ac-
tividades por realizar.

Dependencia Formacion Conocimientos Experiencia
Asesoria Legal: Derecho con especialidad en: e Técnicas de nego- e Con experiencia
i ciacién Legal en el Sec-
e Derecho Publico torgUniversitario
e Derecho Laboral
e Derecho de Propiedad Intelectual
Comuni- e Profesional en Mercado e Tecnologias de in- e Experiencia com-
caciony e Profesional en Comunicacién formacién y comu- probada en co-
Merca- nicacion municacion y/o
deo: e Estrategias de Co- mercadeo
municacion  ma-

siva institucional

e En medios de co-
municacion tradi-
cionales y digitales

e Idiomainglés

e Conocimientos
propios del campo
de la comunica-
cion y el merca-
deo.



Dependencia Formacion Conocimientos periencia

Oficina de In-
genieria: ¢ Ingenieria Civil, Ingeniero en

Construccioén o Arquitectura

Planificacion Ciencias Econdmicas con especialidad en:
Institucional:

Conocimientos generales para el
puesto

e Administracion de Empresas o Ne-
gocios (énfasis en Finanzas o Re-
cursos Humanos)

o Estadistica

e Economia

e Ingenieria Industrial, con posgrado
en planificacién y estrategia.

Normativa Institucional

Legislacion Nacional de aplicacion
al puesto

Actualizaciéon en manejo de perso-
nal y relaciones humanas
Formacion en liderazgo y comuni-
cacioén efectiva

Planificacion Estratégica

Técnicas de negociacion y resolu-
cion de conflictos

Gestion de Procesos y Procedi-
mientos Administrativos

Formacién en Control Interno
Toma de decisiones

Il. Descripcion Especifica

e Administracion de
proyectos de infra-
estructura

Mineria de datos e Con experiencia
Planificacion estra- en Gestion Uni-
tégica versitaria

e Prospectiva estra-
tégica

e Innovacién

e BigData

Anexo #2
Perfil de Puesto

0506 - Director (a) de Oficinas de In-
vestigacion y Extensiéon

. Descripcion Genérica

Gestion de actividades de Cooperacion, In-
ternacionalizacion, Proyectos de Investiga-
cion, Extension y Posgrados, asi como Ges-
tion académica y administrativa, para la con-
secuencia de los objetivos institucionales.



Funcion

Actividades

Gestion de Coopera-
cion e Internacionali-
zacion

1. Acompanar al Rector en visitas de delegaciones internacionales o de go-
bierno central y representar al ITCR en eventos diplomaticos en el pais,
segun corresponda.

2. Preparar las ofertas del Catalogo de Cooperacion Técnica del TEC para
ser incluidas en el Catalogo de Cooperacion Técnica a nivel Pais.

3. Analizar los términos de las becas recibidas y determinar aquellas becas
con mayor pertinencia institucional y que no involucran compromisos de
presupuesto institucional.

4. Gestionar convenios de movilidad estudiantil y académica generales y rea-
lizar los tramites en las instancias institucionales y registro del convenio,
asi como darle seguimiento y preparar un informe anual del convenio.

5. Realizar los procesos correspondientes de los Convenios Marco de Coope-
racion con organizaciones publicas o privadas, segun corresponda.

6. Facilitar el proceso de preparacion de propuestas con financiamiento de
organismos internacionales.

7. Mantener una visién del entorno nacional e internacional y los intereses y
actividades de las Unidades Académicas (Escuelas) para el maximo apro-
vechamiento de las oportunidades.

8. Fungir como representante institucional en las diferentes comisiones u or-
ganismos nacionales o internacionales, segun corresponda.

Gestion de Proyec-
tos de Investigacion
y Extension

9. Atender y asesorar a los investigadores y extensionistas, asi como al pu-
blico en general.

10. Preparacion de formularios para la presentacion de propuestas de investi-
gacién y extension.

11. Participar en la organizacion y evaluacion de las propuestas de investiga-
cion y extension de las rondas ordinarias y extraordinarias

12. Contribuir con la preparacién de rubricas de evaluacién de propuestas

13. Aprobar tramites de traducciones, y publicaciones cientificas, valorar y
aprobar solicitudes de participacion en congresos cientificos de los investi-
gadores y extensionistas

14. Evaluar y aprobar solicitudes de ampliacién de presupuesto y tiempo de los
proyectos.

15. Participar en la evaluacion de solicitudes para las categorias de Investiga-
dor consolidado.

Gestion de posgra-
dos

16. Tramitar de manera conjunta con los programas de posgrados la gestiéon
de la admision, matricula y graduacion de todos los programas de posgra-
dos.

17.Proponer al Consejo de Posgrados un mecanismo y determinacion del
costo del crédito y la estructura de costos.

18. Apoyar a los programas de posgrados en su gestion financiera y adminis-
trativa.

19. Ejecutar los acuerdos y resoluciones de la Asamblea Institucional, el Con-
sejo Institucional, el Rector, los Vicerrectores, el Director de Campus local
o Centro Académico y el Consejo de Direccién de Posgrados, en lo que le
corresponda.

20. Administrar un fondo de becas de estudios de posgrados, en el marco de
lo dispuesto por el Consejo de Direccién de Posgrados.

21.Convocar y presidir el Consejo de Posgrado.

22.Proponer y dirigir las comisiones del Consejo de Posgrado.

23.Representar a la Institucion en las actividades protocolares, asi como ante
las comisiones externas o interinstitucionales en las que participe el ITCR
y que competan al ambito de accién de los Estudios de Posgrado.




24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31

32.
33.

Apoyar la evaluacion y mejora constante de todos los aspectos académicos
y administrativos relacionados con los programas de postgrado en la insti-
tucion.

Dirigir la gestacion y evaluacién de los planes de la Direccion.

Coordinar permanentemente la evaluacion de los programas de estudio de
posgrado, mediante la promocion de la autoevaluacion interna y la acredi-
tacion internacional de los mismos.

Elaborar y ejecutar los presupuestos de la Direccion de Posgrado.
Proponer y dirigir los planes de captacién de financiamiento externo para
el Fondo de Becas y de Desarrollo de Posgrado.

Definir los planes de formacion y capacitacion adecuados para mejorar el
nivel académico y de investigacion de los profesores de los programas.
Coordinar la adecuada divulgacion de los procesos de admisién y matricula
de los programas, y las actividades académicas de los mismos.

. Coordinar junto con la VIE la divulgacién en publicaciones de alto impacto

de los resultados académicos obtenidos en los programas de posgrados.
Promover la internacionalizacién de los estudios de posgrado.

Proponer la creacién, modificacién o eliminacion de unidades y areas aca-
démicas dedicadas al desarrollo de programas docentes de posgrado de
caracter inter, trans y/o multidisciplinario, conforme a lo dispuesto por la
reglamentacion respectiva, que cuente con la aprobacion del Consejo de
Posgrado.

Gestion Administra-
tiva

34.
35.

36.

37.

38.

39.
40.

41,
42,
43,
44,
45.

46.

Planear, organizar, dirigir y evaluar las labores de la dependencia.
Cumplir y ejecutar cuando corresponda las disposiciones, acuerdos o re-
soluciones del Rector, del Consejo Institucional y de la Asamblea Institu-
cional.

Velar por el cumplimiento de los fines y objetivos de la dependencia.
Preparar el plan anual de trabajo y el anteproyecto de presupuesto de la
dependencia segun las politicas institucionales.

Ejercer accion disciplinaria, segun lo establecido en la normativa respec-
tiva.

Promover la superacion del personal a su cargo.

Propiciar la coordinacion de las labores de la dependencia con otras de-
pendencias internas y externas.

Representar al Vicerrector (a) o Rector (a) segun corresponda, cuando éste
lo solicite.

Presentar un informe de labores al superior jerarquico y hacerlo de conoci-
miento de la dependencia.

Realizar otras labores afines al puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Asesorar en la materia de su competencia y de acuerdo con los reglamen-
tos y leyes de aplicacién al puesto.

Realizar cualquier otra actividad necesaria para el buen desempefio del
departamento.




lll. Descripcion de Factores - Sub factores y Grados

Sub-factores | Grado | Factores
4. Requisitos ocupacionales
4.1. Formacion 7 Grado o postgrado universitario minimo requerido para ejercer la profe-
sion y atender las actividades propias del puesto, en una carrera afin
aprobada y/o reconocida por el CONESUP o CONARE y capacitacién en
el campo especifico.

4.2. Experiencia Mas de 3 afios en puestos afines.

4.3. Capacidad Capacidad para la toma de decisiones donde las tareas son complejas y
mental y ma- variadas, requiere una amplia, continua y notable aportacion de ideas y
nual de iniciativa personal. La toma de decisiones es de gran importancia ya

que esta relacionada con los planes y programas de una dependencia.
5. Responsabilidades

5.1. Por la natura- 5 Demanda dominio y experticia en una actividad profesional especifica en
leza de las fun- la que se requiere de una amplia experiencia. La planeacion, la direccion
ciones y el control son determinantes para cumplir con los planes institucionales.

5.2. Por supervision 5 Trabaja con total independencia y la revision del trabajo se da fundamen-
Recibida talmente por evaluacién de resultados.

5.3. Por supervisiéon 4 La ejecucion del trabajo incluye coordinar y supervisar personal técnico
ejercida y/o profesional de Unidades, Departamentos, Escuelas o Vicerrectorias,

segun corresponda.

5.4. Por relaciones 5 La relacién con personas internas y/o externas a la Institucion requiere
de trabajo del mas alto nivel de habilidades interpersonales, para el desarrollo y

consecucion de proyectos. Se requieren habilidades de negociacion y re-
solucién de conflictos.

5.5. Por materiales, 4 Es responsable por la custodia y traslado de los bienes muebles, inmue-
herramientas y bles y otros activos adscritos a una dependencia.
equipo

5.6. Por fondos vy 6 Tiene responsabilidad por la gestion del presupuesto de una dependen-
Valores cia.

5.7. Por manejo de 3 Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de informacion
informacion de caracter confidencial.
confidencial

5.8. Por Aspectos 2 Asegurar que las actividades que se realizan en la dependencia a su
Ambientales y cargo cumplan con los requisitos establecidos en las leyes, reglamen-
de Seguridad tos y procedimientos que aplican en las areas de ambiente y seguri-

dad laboral.

5.9. Resultados del 4 De mucho alcance: La consecucion de las funciones esta expuesta a
error causar pérdidas considerables, poner en peligro la integridad fisica de

otras personas e incidir en forma negativa en el desarrollo e imagen de
los procesos institucionales.
6. Condiciones de trabajo

6.1. Condiciones 1 El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones comodas que no
ambientales presentan riesgos de accidentes o enfermedades.

6.2. Esfuerzo fisico 1 El trabajo en general se realiza en una posicion comoda y requiere poco

esfuerzo fisico.




Requisitos Legales:

e |Incorporado y activo al Colegio
Profesional, segun corresponda a
la naturaleza del puesto y a las ac-
tividades por realizar.

e Dominio del idioma inglés

Formacién y conocimientos técnicos

especificos:
Dependencia Formacién Conocimientos técnicos

Direcciéon de Pro-  Sin formacién definida.

yectos:

Direccién de Sin formacion definida. e Otros idiomas

Coopera- Relaci int :

cioén: e Relaciones internaciona-

les
Direcciéon de Pos-  Sin formacién definida.
grados: Minimo grado de Doctor
e Formacion en liderazgo y comuni-

Conocimientos generales para el cacion efectiva

puesto:

e Contratacion Administrativa

e Actualizacién en gestion de perso-
nal y resolucién de conflictos

e Normativa institucional

e Legislacion nacional de aplicaciéon

e Toma de decisiones

e Formacion en Control Interno
¢ Relaciones humanas

¢ Planificacién Estratégica

e Administracion General al puesto
e Gestion de Procesos y Procedi-
mientos Administrativos
Anexo #3 Labores orientadas a estudiantes y otras
Perfil de Puesto poblaciones de interés para el Instituto Tec-
0409 - Profesional en Asesoria Es- nolégico de Costa Rica en asesoria, asis-

tencia académica, vocacional-ocupacional,
socioeconomica y personal-social, asi como
coordinacién y asesoria a personal docente
y administrativo.

tudiantil

I. Descripcion Genérica




Il. Descripcion Especifical

Actividad

Funciones especificas

1. Atencion Estudiantil

Generales

1.

2.

Realizar la consulta programada de acuerdo con su campo de espe-
cialidad, emitir un diagndstico, brindar la intervenciéon necesaria y el
seguimiento correspondiente.

Elaborar y/o aplicar los instrumentos técnicos requeridos.

Psicologia

3.

Brindar asesoria psicoeducativa y atencion psicoldgica a nivel acadé-
mico, personal —social, vocacional — ocupacional y otras areas afines,
a la comunidad académica institucional.

Crear instrumentos técnicos y/o psicométricos necesarios para el
desarrollo o evaluacion de programas.

Adaptar, aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas y otros instrumen-
tos de evaluacién segun los estandares de calidad y éticos estableci-
dos.

Realizar evaluacion psicolégica y psicoeducativa estableciendo pro-
cesos de intervencion y seguimiento correspondiente.

Trabajo Social

7. Analizar y colaborar con la permanencia de los estudiantes en la Ins-
titucion.

8. Administrar las Residencias Estudiantiles.

9. Controlar y dar seguimiento a las ofertas de alojamiento y otros servi-
cios presentadas por personas de la provincia para los estudiantes no
residentes.

10. Administrar, organizar, dar seguimiento y realizar estudios socioeco-
noémicos y académicos de los diferentes programas del Sistema de
Beneficios Institucional.

11. Realizar actividades de promocion y prevencion integral con el estu-
diante beneficiado (a).

2. Docencia 12. Planear y ejecutar cursos, talleres y otras actividades académicas con
estudiantes, docentes, y otras poblaciones de interés segun su campo
de especialidad.

13. Desarrollar y evaluar programas inter, multi y transdisciplinarios de
desarrollo académico.

3. Investigacion y ex- | 14. Formular, desarrollar y divulgar proyectos de investigacion y exten-
tension sion institucional psicoeducativa, sociocultural y otras areas.

15. Participar en la evaluacion de programas y proyectos de investigacion
y extension.

4. Gestion en materia | 16. Asesor a la Rectoria en materia de Igualdad y Equidad de Género.
de Igualdad y Equi- | 17 Atender las solicitudes de instancias institucionales, nacionales e in-
dad de Género ternacionales realizadas en materia de cumplimiento de leyes y me-

canismos internacionales para la igualdad de género.

18. Realizar evaluacién diagndstica, atencion psicologica y asesora-

miento psico afectivo




5. Administrativas

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de informacion,
induccién e integracion de estudiantes al ITCR.

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar los diferentes programas de su
area, desarrollados en beneficio del estudiante y de la comunidad ins-
titucional.

Participar en la formulacion y control del presupuesto de los progra-
mas del area.

Participar en las diferentes comisiones, reuniones y consejos de de-
partamentos entre otras, segun las necesidades institucionales.
Elaborar y presentar los informes de labores correspondientes.
Ejecutar otras labores afines.

IV. Descripcion de Factores - Sub factores y Grados

Sub-factores | Grado | Factores
1. Requisitos ocupacionales
1.1. Formacién 7 Grado o postgrado universitario minimo requerido para ejercer la profe-
sion y atender las actividades propias del puesto, en una carrera afin
aprobada y/o reconocida por el CONESUP o CONARE y capacitacion en
el campo especifico.

1.2. Experiencia 3 De 1 ano a menos de 3 afos en puestos afines.

1.3. Capacidad 5 Capacidad analitica y creadora, versatilidad, discrecion, asi como
mental y ma- buena expresién oral y escrita. Habilidad para las relaciones publicas,
nual ingenio, juicio y criterio. Pericia en un campo especializado o funcional

que implica una vasta comprensién de sus practicas y principios.
2. Responsabilidades

2.1 Por la natura- 4 Demanda responsabilidad por la calidad, precision o cantidad de los
leza de las fun- resultados y por la exactitud de los procesos e informacién que se su-
ciones ministra, asi como la oportunidad de ésta, en actividades técnicas, pro-

fesionales.

2.2 Por supervi- 4 Trabaja con amplia independencia. Presenta a su superior informes
sion recibida para su conocimiento y aprobacion.

2.3 Por supervi- 1 No le corresponde la supervision de personal.
sién ejercida

2.4 Por relaciones 4 La relacion con personas internas y/o externas a la Institucién consiste
de trabajo en entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informacién

para analisis de necesidades, lo cual sera basico en la presentacion
de propuestas.

2.5 Por materiales, 1 Es responsable unicamente por los materiales, documentos, herra-
herramientas y mientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo
equipo

2.6 Por fondos y 1 No tiene responsabilidad por el manejo de fondos o valores.
valores

2.7 Por manejo de 4 Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e
informacion informacion de caracter confidencial.
confidencial

2.8 Por aspectos 1 Es responsable de realizar su trabajo de acuerdo con los requisitos
ambientales y establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican
de seguridad a su puesto en las areas de ambiente y seguridad laboral

2.9 Resultados del 3 De sensible alcance: La consecucion de las funciones esta expuesta

error

a causar atrasos por una inadecuada toma de decisiones, aumento en




los costos de los proyectos y/o poner en peligro la integridad fisica y/o
emocional de otras personas.

3. Condiciones de trabajo

3.1 Condiciones
ambientales

En general, las condiciones ambientales son buenas, aunque presenta
riesgos de accidentes o desarrollar enfermedades laborales.

3.2 Esfuerzo fisico

El trabajo en general se realiza en una posicién comoda y requiere
poco esfuerzo fisico.

4. Regquisito legal

1. Incorporado al Colegio Profesional respectivo

Formacion especifica para la Oficina e Ciencias Sociales: Con Especiali-

de Equidad de Género

dad o Formacion en Género y Poli-

ticas de Igualdad y/o Derechos Hu-

manos
Anexo #4
Perfil de Puesto Planear, organizar, dirigir y gestionar las ac-
0501 - Director (a) EJeCUt'VO (a) de tividades relacionadas con la Secretaria del

la Secretaria del Consejo Institu-
cional

I. Descripcion Genérica

Consejo Institucional.

Il. Descripcion Especifica

Funcion

Actividades

Gestion de la Se-
cretaria del Con-
sejo Institucional

. Apoyar a la Presidencia en el planeamiento de las sesiones, envio de

. Velar por la oportuna publicacion de los acuerdos del Consejo Insti-

. Velar la oportuna formalizacion de las actas en los libros legales, se-

Dirigir, planear, organizar, supervisar y guiar las tareas y actividades
asignadas al personal de la Secretaria en apoyo al Consejo Institu-
cional y a las comisiones permanentes.

la comunicacion y seguimiento de acuerdos.

Coordinar con su equipo de trabajo la logistica necesaria para la rea-
lizacion de las sesiones.

Presentar un informe de Control de Acuerdos, segun la normativa co-
rrespondiente.

tucional.

gun corresponda

Gestion administra-
tiva

. Asesorar a la presidencia en la elaboracion del Plan Anual Operativo

del Consejo Institucional y de la secretaria.

Gestionar los procesos administrativos para que el Consejo Institu-
cional y la Secretaria cuenten con el material, los equipos y herra-
mientas necesarias para alcanzar las metas y objetivos de la depen-
dencia.




V. Descripcion de Factores - Sub factores y Grados

Sub-factores | Grado | Factores
7. Requisitos ocupacionales
7.1. Formacion 7 Grado o postgrado universitario minimo requerido para ejercer la profe-
sion y atender las actividades propias del puesto, en una carrera afin
aprobada y/o reconocida por el CONESUP o CONARE y capacitacion en
el campo especifico.
7.2. Experiencia 3 De mas de 1 afio a 3 afios en puestos afines
7.3. Capacidad 6 Capacidad para la toma de decisiones donde las tareas son complejas y
mental y ma- variadas, requiere una amplia, continua y notable aportacion de ideas y
nual de iniciativa personal. La toma de decisiones es de gran importancia ya
que esta relacionada con los planes y programas de una dependencia.
8. Responsabilidades
8.1. Por la natura- 5 Demanda dominio y experticia en una actividad profesional especifica en
leza de las fun- la que se requiere de una amplia experiencia. La planeacion, la direccion
ciones y el control son determinantes para cumplir con los planes institucionales.
8.2. Por supervision 5 Trabaja con total independencia y la revision del trabajo se da fundamen-
Recibida talmente por evaluacién de resultados.
8.3. Por supervisiéon 4 La ejecucion del trabajo incluye coordinar y supervisar personal técnico
ejercida y/o profesional de Unidades, Departamentos, Escuelas o Vicerrectorias,
segun corresponda.
8.4. Por relaciones 4 La relacién con personas internas y/o externas a la Institucién con-
de trabajo siste en entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informa-
cion para analisis de necesidades, lo cual sera basico en la presenta-
cién de propuestas.
8.5. Por materiales, 4 Es responsable por la custodia y traslado de los bienes muebles, inmue-
herramientas y bles y otros activos adscritos a una dependencia.
equipo
8.6. Por fondos y 6 Tiene responsabilidad por la gestién del presupuesto de una dependen-
Valores cia.
8.7. Por manejo de 3 Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de informacién
informacién de caracter confidencial.
confidencial
8.8. Por Aspectos 2 Asegurar que las actividades que se realizan en la dependencia a su
Ambientales y cargo cumplan con los requisitos establecidos en las leyes, reglamen-
de Seguridad tos y procedimientos que aplican en las areas de ambiente y seguri-
dad laboral.
8.9. Resultados del 4 De mucho alcance: La consecucion de las funciones esta expuesta a
error causar pérdidas considerables, poner en peligro la integridad fisica de
otras personas e incidir en forma negativa en el desarrollo e imagen de
los procesos institucionales.
9. Condiciones de trabajo
9.1. Condiciones 1 El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones cémodas que no
ambientales presentan riesgos de accidentes o enfermedades.
9.2. Esfuerzo fisico 1 El trabajo en general se realiza en una posicion comoda y requiere poco
esfuerzo fisico.

Observacion: En cuanto a la experiencia
para este puesto la afinidad no se refiere a

experiencia o haber ocupado puestos de je-

fatura.

Actividades Generales:




Realizar otras labores afines al
puesto.

Participar en reuniones o consejos
de la dependencia.

Dar seguimiento a la normativa de
aplicacion al puesto y ajustar los
procedimientos de trabajo a ésta.
Asistir a las sesiones del érgano
colegiado.

Asesorar en materia de su compe-
tencia y de acuerdo con los regla-
mentos y leyes de aplicacion al
puesto.

Formacion

Sin formacioén definida.

Conocimientos:

Normativa internacional, nacional e
institucional

e Actualizacion en gestion de perso-
nal y relaciones humanas

e Ejecutividad

e Formacion en liderazgo y comuni-
cacion efectiva

e Gestion de Procesos y Procedi-
mientos Administrativos

Anexo #2
Perfil de Puesto

0507 — Auditor (a) Interno (a)
. Descripcion Genérica

Planificar, organizar, direccionar, supervisar y
controlar las actividades y procesos que impli-
quen una adecuada gestion de la actividad de
auditoria interna, para incidir en el cumpli-
miento de los objetivos institucionales, al am-
paro de la normativa vigente.

Il. Descripcion Especifica



Funcion

Actividades

Administracion de
las labores de audi-
toria interna

Coordinar la elaboracion del plan estratégico de la Auditoria Interna
alineado al plan estratégico institucional, considerando las ideas rec-
toras requeridas para el adecuado funcionamiento de la actividad de
auditoria interna.

Revisar periddicamente la normativa legal, reglamentaria y técnica
vigente para adecuar el Reglamento de Organizacion y Funciona-
miento de la Auditoria Interna y disponer su organizacion conforme a
dicha normativa.

Establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y
practicas requeridas en la actividad de auditoria interna para cumplir
con sus competencias, considerando en cada caso lo relativo a sus
procesos.

Definir, establecer y mantener actualizadas las politicas, procedi-
mientos y practicas sobre la acceso, custodia y revisién de la docu-
mentacion inherente a los servicios preventivos y de auditoria, en es-
pecial de la informacion relativa a los asuntos de caracter confidencial
que estipula la normativa legal vigente.

Coordinar la elaboracion del plan anual de trabajo de la Auditoria In-
terna, asi como supervisar el avance de cumplimiento del trabajo y
sus modificaciones.

Formular los proyectos anuales de presupuesto de conformidad con
el ordenamiento juridico aplicable y los lineamientos institucionales,
asi como tramitar la ejecucién de los gastos y gestionar las modifica-
ciones presupuestarias necesarias.

Ejecutar acciones para la atencion del programa de aseguramiento
de la calidad de la actividad de auditoria interna y gestionar los recur-
S0S necesarios para atenderla.

Elaborar y presentar al jerarca el plan anual de trabajo y los informes
de gestion analizando las actividades propias de la auditoria desarro-
lladas, asi como de los productos o servicios generados.

Ejecucion de las la-
bores de fiscaliza-
cion

10.

11.

12

13.

14.

15.

Identificar las necesidades de capacitacion requeridas por el personal
para garantizar razonablemente el nivel de competencias y gestionar
la asignacion de recursos.

Coordinar la realizacion de auditorias o estudios especiales por ini-
ciativa propia o a solicitud de la Contraloria General de la Republica
o del Consejo Institucional, que implica verificar el cumplimiento, la
validez y la suficiencia del sistema de control interno institucional.
Evaluar la suficiencia y validez de control interno Institucional.

.Advertir, en materia de su competencia, al jerarca y los titulares

subordinados, considerando los riesgos y las situaciones particulares
de determinadas conductas que sean de su conocimiento.

Autorizar la apertura y cierre de los Libros de Actas u otros que la Ley
establezca o los que por iniciativa propia se determine para el forta-
lecimiento del control interno.

Atender de manera oportuna las denuncias presentadas de acuerdo
con el ambito de su competencia.

Supervisar la implementacién de las recomendaciones giradas por
distintas instancias de fiscalizacién y control.




lll. Descripcion de Factores - Sub factores y Grados

Sub-factores Grad Factores
o
10. Requisitos ocupacionales
10.1.Formacioén 7 | Grado o postgrado universitario minimo requerido para ejercer la profe-

sion y atender las actividades propias del puesto, en una carrera afin
aprobada y/o reconocida por el CONESUP o CONARE y capacitacion en
el campo especifico.

10.2.Experiencia

Mas de 3 afnos en puestos afines.

10.3.Capacidad mental

Capacidad para la toma de decisiones donde las tareas son complejas y

y manual variadas, requiere una amplia, continua y notable aportacion de ideas y
de iniciativa personal. La toma de decisiones es de gran importancia ya
que esta relacionada con los planes y programas de una dependencia.

11. Responsabilidades
11.1.Por la naturaleza 5 | Demanda dominio y experticia en una actividad profesional especifica en
de las funciones la que se requiere de una amplia experiencia. La planeacion, la direccion
y el control son determinantes para cumplir con los planes institucionales.
11.2.Por supervision 5 | Trabaja con total independencia y la revision del trabajo se da fundamen-
Recibida talmente por evaluacién de resultados.
11.3.Por supervision 4 | La ejecucion del trabajo incluye coordinar y supervisar personal técnico
ejercida y/o profesional de Unidades, Departamentos, Escuelas o Vicerrectorias,
segun corresponda.
11.4.Por relaciones de 4 | La relacidon con personas internas y/o externas a la Institucion con-
trabajo siste en entrevistas o reuniones, mediante las cuales busca informa-
cion para analisis de necesidades, lo cual sera basico en la presenta-
cién de propuestas.
11.5.Por materiales, he- 4 | Es responsable por la custodia y traslado de los bienes muebles, inmue-
rramientas y bles y otros activos adscritos a una dependencia.

equipo

11.6.Por fondos y Valo- 6 | Tiene responsabilidad por la gestion del presupuesto de una dependen-
res cia.

11.7.Por manejo de in- 4 | Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e
formacion  confi- informaciéon sumamente confidencial.

dencial

11.8.Por Aspectos Am- 2 | Asegurar que las actividades que se realizan en la dependencia a su
bientales y de Se- cargo cumplan con los requisitos establecidos en las leyes, reglamen-
guridad tos y procedimientos que aplican en las areas de ambiente y seguri-
dad laboral.
11.9.Resultados del 4 | De mucho alcance: La consecucion de las funciones esta expuesta a
error causar pérdidas considerables, poner en peligro la integridad fisica de
otras personas e incidir en forma negativa en el desarrollo e imagen
de los procesos institucionales.
12. Condiciones de trabajo
12.1.Condiciones am- 1 El trabajo se lleva a cabo en oficinas o instalaciones coémodas que no
bientales presentan riesgos de accidentes o enfermedades.
12.2.Esfuerzo fisico 1 El trabajo en general se realiza en una posicion comoda y requiere poco

esfuerzo fisico.

Actividades Generales:

e Participar en reuniones o consejos

de la dependencia.

e Realizar otras labores afines al

puesto.

Formacion:




e Contaduria Publica.

Experiencia: minima de tres afios en el
ejercicio de la auditoria interna o externa
en el sector publico o en el sector privado.
Los documentos probatorios deben indi-
car los periodos de trabajo, los puestos
ocupados y las funciones desempefadas,
segun corresponda, asi como cualquier
otra informacion indispensable para acre-
ditar la experiencia en el ejercicio de la au-
ditoria interna o externa en el sector pu-
blico o en el sector privado.

Requisitos Legales:

e |Incorporado y activo al Colegio
Profesional respectivo. Certifica-
cion de miembro activo del colegio
profesional respectivo que habilite
al participante para el ejercicio de
la profesion.

e Cumplir con lo establecido en el
Régimen de prohibiciones que es-
tablece la Ley General de Control
Interno.

e Suscribir el Cédigo de Etica de la
Auditoria Interna

Conocimientos:

e Normativa institucional fundamen-
tal

e Normativa institucional especifica
de aplicacion al puesto

e Legislacion nacional de aplicacion
al puesto

e Conocimientos basicos en audito-
rias de la informacion

e Actualizacion en redaccion y lin-
guistica: gramatica, sintaxis, redac-
cion, fragmentacién de informa-
cion, sinonimia, estilo

e Actualizacion en gestion de perso-
nal y relaciones humanas

e Formacion en liderazgo y comuni-
cacion efectiva

¢ Planificacion Estratégica

e Técnicas de negociacion y resolu-
cion de conflictos

e Gestion de Procesos y Procedi-
mientos Administrativos

e Toma de decisiones



