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INTRODUCCION

El Departamento de Gestion del Talento Humano del Tecnoldgico de Costa Rica (TEC), ha trabajado
en diferentes acciones que permitan gestionar el talento humano por competencias laborales,
tomando en consideracion las mejores practicas actuales, adaptandolas a la realidad institucional.

Bajo esta perspectiva, se presenta a continuacion el Manual Descriptivo de Puestos por Competencias
del Tecnoldgico de Costa Rica (TEC), en un formato consolidado.

Este documento detalla cada uno de los perfiles de puestos que conforman la gran familia de
personas trabajadoras del TEC, subdivididos en diferentes estratos ocupacionales, incluyendo sus
actividades y resultados esperados, competencias, niveles de desarrollo, estructura valorativa y
perfiles de capacitacion.

El Manual Descriptivo de Puestos por Competencias, esta estrechamente vinculado al Diccionario de
Competencias y al Manual de Valoracion por Competencias de la Institucion.

9

Volver a los
contenidos



ESTRATOS
OCUPACIONALES

Estrato Ocupacional Rol Estratégico Alcance
Puesto
1. Auxiliar Agroforestal Lo _
- 9 Contribuir al mantenimiento de las | Orden, aseoy ornato
2. Auxiliar en Planta de Matanza . ) -
- ) areas asignadas propiciando un
- . 3. Auxiliar Agropecuario (a) o .
Auxiliar operativo ) espacio fisico agradable y saludable, | Caracteriza los
4. Trabajador (a) de Zonas Verdes . .
) que permita el desarrollo adecuado de | puestos que estan en
5. Conserje o .
) las actividades del Tecnolégico de | la base de Ia
6. Encargado (a) de Finca ) o
) Costa Rica. institucion.
7. Operario (a)
8.  Mensajero (a) Coadyuvar  mediante  actividades
Auxiliar de servicios 9.  Auxiliar en Admision y Registro auxiliares al  mantenimiento  de
institucionales 10. Auxiliar en Artes Gréficas procesos y servicios administrativos y Servicios auxiliares
11. Auxiliar de Cocina de apoyo a la vida estudiantil para un
mejor desarrollo de la institucion.
12. Cajero (a) en Servicios de
Alimentacion
13. Cocinero (a) Institucional
14. Asistente en Gestion Ambiental
15. Oficial de Seguridad y Vigilancia
16. Bodeguero (a) 1
17. Asistente en Registros Médicos Coadyuvar ~ mediante  actividades
. . 18. Asistente en Bibliotecologia 1 asistenciales de apoyo a los procesos
Asistenciales de ) - o ; ;
L. 19. Asistente en Artes Graficas administrativos aportando acciones .
Servicios . o . Servicios
L 20. Inspector (a) Universitario de | oportunas y de calidad para el L
institucionales N - Institucionales
Transito desarrollo adecuado de la gestién de la
21. Chofer institucion, a través de los medios
22. Asistente en Mantenimiento tecnoldgicos de vanguardia.
23. Bodeguero (a) 2
24. Asistente de Artes y Soporte en
Biblioteca
25. Asistente Dental
26. Asistente en Servicio a la Persona
Usuaria
27. Asistente en Soporte
Computacional
28. Asistente  Administrativo(a) en | Coadyuvar  mediante  actividades
. . Restaurante asistenciales de apoyo a los procesos -
Asistenciales de ) - . ; ) Servicios
29. Asistente en Servicios de | administrativos aportando acciones ) )
procesos de apoyo ) asistenciales de
AR Transporte oportunas y de calidad para el
institucional ) o - apoyo a los procesos
30. Asistente en Ingenieria o | desarrollo adecuado de la gestion de la - )
) o ) ) administrativos
Arquitectura institucion, a través de los medios
31. Asistente en Bibliotecologia 2 tecnoldgicos de vanguardia.
32. Asistente  Administrativo(a) en
Editorial
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Estrato Ocupacional

33.
34.

g5
36.
37.
38.

39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

Puesto
Asistente en Servicios Estudiantiles
Asistente en Gestion de Talento
Humano
Asistente en Gestidn Financiera
Asistente en Procesos Electorales
Asistente en Servicios Generales
Asistente en Gestién Académica y
Administrativa
Asistente en Archivistica
Asistente en Aprovisionamiento 1
Secretario(a) Ejecutivo(a) de Actas
Asistente en Gestion Administrativa
Supervisor (a) de Mantenimiento
Promotor (a) Editorial
Asistente en Aprovisionamiento 2

Rol Estratégico

Alcance

Gestor técnico de
apoyo académico

46.

47.

Técnico (a) en  Programas
Deportivos y Culturales
Técnico (a) de Laboratorio

Coadyuvar mediante actividades de
apoyo a los procesos técnico-
académicos  aportando  acciones
oportunas y de calidad, a través de los
medios tecnologicos de vanguardia.

Servicios de apoyo
académico

48.

49.

50.

Oficial de Seguridad e Investigacion
Delictiva

Gestor (a) de Cabina de
Comunicacion Audiovisual

Técnico (@) en Gestion
Administrativa

57. Técnico (a) en Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
52. Técnico (a) en Contabilidad
53. Técnico (a) en Servicios
Estudiantiles
54. Técnico (a) Financiero (a) en Cajas . -
. (®) - (4) 4J Coadyuvar mediante actividades vy
55. Técnico (a) en Gestién Financiera -
. ) tareas técnicas a los procesos de
56. Técnico (a) en Reclutamiento vy : -
Seleccion apoyo a la vida estudiantil, personas
P . , trabajadoras 'y personas usuarias | Servicios de gestion
Gestor Técnico 57. Técnico (a) en Regimenes de o o
Carrera externas de la institucién aportando técnico-
. - acciones oportunas y de calidad, para administrativo
58. Técnico (a) en Compensacion -
Salarial el desarrollo de las actividades de la
. ) institucion, a través de los medios
59. Técnico (a) en Emergencias o :
. tecnologicos de vanguardia.
Médicas
60. Encargado (a) de Transportes
61. Técnico (a) en Vicerrectoria
62. Encargado (a) del Area
Agropecuaria
63. Técnico (a) en Administracion
64. Técnico (a) en  Produccion
Audiovisual
65. Encargado (a) de Restaurante
Institucional
66. Técnico(a) en Aprovisionamiento
67. Técnico (a) en Admisién Estudiantil
68. Profesional en Gestién de Rectoria Contribuir mediante actividades
69. Profesional en Proveeduria | profesionales a la gestién de los ) L
. Lo . . Ejecucion de
Profesional Institucional proyectos de las diferentes dreas de la
) P . T _ . procesos
70. Profesional en Gestion Financiera institucion, segun area de especialidad, :
. . ) profesionales
71. Asesor (a) Académico (a) con la finalidad de aportar acciones
72. Profesional en Comunicacion y | oportunas y de calidad, para el
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Estrato Ocupacional Rol Estratégico Alcance
Puesto
Edicion desarrollo de la institucion, a través de
73. Regente Ambiental los medios tecnoldgicos de
74. Gestor (a) de Proyectos vanguardia.
75. Profesional en Planificacion
76. Archivista
77. Odontdlogo (a)
78. Asesor (a) Legal
79. Psicologo (a) Clinico (a)
80. Regente Veterinario (a)
81. Meédico
82. Profesional en Admision y registro
83. Profesional en Periodismo
84. Productor (a) Audio Visual
85. Profesional en Bibliotecologia
86. Psicologo(a) Laboral
87. Gestor (a) de Cooperacion
88. Profesional en Administracion
89. Profesional Administrativo (a) de
Organos Superiores
90. Trabajador (a) Social
91. Profesional en Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
92. Asesor (a) Psicoeducativo (a)
93. Profesional en Seguridad Laboral
94. Nutricionista
95. Ingeniero (a) o Arquitecto (a)
96. Profesional en Procesos de Acoso
Laboral
97. Disefiador(a) Gréfico(a)
98. Profesional en Gestién del Talento
Humano
99. Gestor (a) de Vinculacion
100. Enfermero (a)
101. Regente Quimico (a)
102. Auditor (a)
103. Profesor (a) Contribuir a la generaciéon de
conocimiento mediante el desarrollo de
experiencias de aprendizaje
significativo a la poblacion estudiantil | Ejecucién de
Profesor o . .
de la institucion, asi como a la | transferencia
investigacion y extension; aportando | académica
acciones oportunas y de calidad, a
través de métodos, técnicas vy
tecnologias apropiadas al contexto.
104. Director (a) de Oficinas Asesoras Contribuir mediante la ejecucion de
105. Director (a) Ejecutivo (a) proyectos estratégicos a los procesos
106. Director (@) de Oficinas de | institucionales, aportando acciones | Ejecucion de
Directivo Medio Investigacion y Extension oportunas y de calidad, para el | procesos

desarrollo de las actividades
académicas de la institucion, a través
de los medios tecnoldgicos de
vanguardia.

estratégicos
institucionales
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Estrato Ocupacional

Directivo Principal

Coordinaciones

107.

108.

109.
110.
111.
112.

113.
114.
115.
116.
117.
118.

Puesto
Director (a) Ejecutivo (a) de la
Secretaria del Consejo Institucional
Director (a) de Campus Tecnoldgico
o Centro Académico
Vicerrector (a)
Miembro del Consejo Institucional
Auditor (a) Interno (a)
Rector (a)

Rol Estratégico

Contribuir al desarrollo de la institucion
mediante el establecimiento de
proyectos  estratégicos para el
desarrollo de los ejes programaticos, a
través de los medios tecnoldgicos de
vanguardia.

Otros puestos:

Coordinador (a) Unidad 1
Coordinador
Coordinador
Coordinador
Coordinador

Coordinador

a) Unidad 2_académica

a) Unidad 3_académica
a) Unidad 4

~ o~ o~~~ —~

a) Unidad 2_administrativa

)
)
)
a) Unidad 3_administrativa
)
)

Alcance

Gerenciamiento  de
los proyectos
estratégicos
institucionales
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ESTRUCTURA SALARIAL

Rango de Total Escala

Estrato Titulo del Puesto Clase Valorativa .
Puntos Puntos Salarial

Auxiliar Operativo Auxiliar Agroforestal 381
Auxiliar Operativo Auxiliar en Planta de Matanza 392
€112 381-425 459,232
Auxiliar Operativo Auxiliar Agropecuario(a) 412
Auxiliar de Servicios Institucionales Mensajero (a) 426
C113 426-460 484,479
Auxiliar Operativo Trabajador (a) de Zonas Verdes 454
g
e Auxiliar de Servicios Institucionales | Auxiliar en Admision y Registro 461
x
=2
< . ) .
Auxiliar Operativo Conserje 465
Auxiliar de Servicios Institucionales Auxiliar en Artes Graficas Cc114 461-505 486 €490,903
Aucxiliar Operativo Encargado (a) de Finca 499
Auxiliar de Servicios Institucionales Aucxiliar de Cocina 499
Auxiliar Operativo Operario (a) C115 506-530 506 507,675
14
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Estrato

Asistenciales de servicios

Titulo del Puesto

Cajero (a) en Servicios de

Clase
Valorativa

Rango de
Puntos

Total
Puntos

Escala
Salarial

institucionales Alimentacion 5]
C116 531-567 €524,031
AS|ste.nC|fc1Ies.de SEVIEIOS Cocinero (a) Institucional 566
institucionales
Asistencial de Proc;esos e Apgyo Asistente en Soporte Computacional 568
Institucional
AS|ste_nC|fc1Ies.de Servicios Asistente en Gestion Ambiental 588
institucionales
Asistencial de Procesos de Apoyo Asistente Administrativo(a) en 500
Institucional Restaurante
Asistenciles de servicios Oficial de Seguridad y Vigilancia 593
institucionales
AS|ste_nC|fc1Ies.de servicios Bodeguero (a) 1 602
institucionales
Asistenciales de servicios . : . 568-616
r institucionales Asistente en Registros Médicos Cc117 604 537,268
<
o o -
w AS|ste_nC|§Ies.de Servicios Asistente en Bibliotecologia 1 606
- institucionales
2]
2 Asi jales d ici
3|st¢n0|§ es. e serviclos Asistente en Artes Graficas 607
institucionales
Asistenciales de servicios Inspector (a) Universitario de
RN o 614
institucionales Transito
AS|ste.nC|jc1Ies. de servicios Chofer 615
institucionales
Asistencial de I_Drogesos de Apoyo Asistente en Servicios de Transporte 615
Institucional
AS|ste.nC|Tc1Ies.de servicios Asistente en Mantenimiento 617
institucionales
Asistencial de Procesos de Apoyo Asistente en Ingenieria o
L . 622
Institucional Arquitectura
c118 617-636 556,269
Asistencial de Proqesos de Apoyo Asistente en Bibliotecologia 2 630
Institucional
Asistenciales de servicios Bodeguero (a) 2 635

institucionales
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Clase Rangode  Total Escala

B T ds Fress Valorativa Puntos | Puntos Salarial
rabnnclalde I?roc;esos e Anoyo Asistente Administrativo(a) en Editorial 637
Institucional
Asistencial de I?roc;esos de Apoyo Asistente en Servicios Estudiantiles 652
Institucional
Asistencial de Procesos de Apoyo Asistente en Gestion de Talento 654
Institucional Humano
Asistencial de I_3r0(_:esos de Apoyo Asistente en Gestion Financiera 655
Institucional
Asistencial de Ero;esos de Apoyo Asistente en Procesos Electorales 657
Institucional
Asistencial de Procesos de Apoyo ) .
Institucional Asistente en Servicios Generales C119 637-683 660 ¢571,230
Asistencial de Procesos de Apoyo Asistente en Gestion Académica y
L i : 664
Institucional Administrativa
Asistenciales de servicios Asistente de Artes y Soporte en
RN L 672
3:' institucionales Biblioteca
S E—
1] Asistencial de I_DrO(_:esos de Apoyo Asistente en Archivistica 674
- Institucional
2]
2 Asi jales d ici
3|st¢n0|§ es de servicios Asistente Dental 677
institucionales
Asistencial de I_Droqesos de Apoyo Asistente en Aprovisionamiento 1 681
Institucional
Asistenciales de servicios Asistente en Servicio a la Persona 684
institucionales Usuaria
Asistencial de I_Drot_:esos de Apoyo Secretario(a) Ejecutivo(a) de Actas 684
Institucional
C120 684-692 585,068
Asistencial de Proc;esos de Apoyo Asistente en Gestion Administrativa 687
Institucional
Asistencial de I_Drot_:esos de Apoyo Supervisor (a) de Mantenimiento 691
Institucional
Asistencial de Procesos de Apoyo Promotor (a) Editorial 693
Institucional
C121 693-744 587,562
Asistencial de I_Drogesos de Apoyo Asistente en Aprovisionamiento 2 698
Institucional
16
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TECNICO

Estrato

Titulo del Puesto

Clase
Valorativa

Rango de
Puntos

Total
Puntos

Escala
Salarial

Gestor Técnico Oficial de Seguridad e Investigacion Delictiva C122 745-769 745 602,696
Gestor Técnico Gestor (a) de Cab!naAde Comunicacion c123 770-786 770 0619917
Audiovisual
Gestor Técnico Técnico (a) en Gestidn Administrativa C124 787820 | 787 637,787
Gestor Técnico de Apoyo Técnico (a) en Programas Deportivos y
S, 821
Académico Culturales
Gestor Técnico Técnico (a) en Tecnolqg|a§ ,de Informacion y 896
Comunicacion
Gestor Técnico Técnico (a) en Contabilidad 844
Gestor Técnico Técnico (a) en Servicios Estudiantiles 858
Gestor Técnico Técnico (a) Financiero (a) en Cajas 860
Gestor Tecn|,c o.de Apoyo Técnico (a) de Laboratorio 865
Académico

Gestor Técnico Técnico (a) en Gestién Financiera 870
Gestor Técnico Técnico (a) en Reclutamiento y Seleccion 871
Gestor Técnico Técnico (a) en Regimenes de Carrera 871

Gestor Técnico Técnico (a) en Compensacién Salarial C125 821-1009 | g71 666,812
Gestor Técnico Técnico (a) en Emergencias Médicas 872
Gestor Técnico Encargado (a) de Transportes 875
Gestor Técnico Técnico (a) en Vicerrectorfa 875
Gestor Técnico Encargado (a) del Area Agropecuaria 876
Gestor Técnico Técnico (a) en Administracion 878
Gestor Técnico Técnico (a) en Produccién Audiovisual 885
Gestor Técnico Encargado (a) de Restaurante Institucional 886
Gestor Técnico Técnico(a) en Aprovisionamiento 889
Gestor Técnico Técnico (a) en Admisién Estudiantil 889
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Estrato Titulo del Puesto C'“? Tl Escala Salarial
Valorativa Puntos
Profesional Profesional en Gestién de Rectoria C130 ¢778,615
Profesiornth Profesional en Gestlon‘ de Rectoria 0131 934338
Categorfa profesional 2
o > : 1010
Profesionl Profesiona en Gestlonl de Rectoria c132 @1.164117
Categoria Profesional 3
Profesional Profesional en GestlonAde Rectoria 0133 1,468,429
Categoria Profesional 4
Profesional Profesional en Proveeduria Institucional C130 ¢778,615
Profesional Profesional en Proveedur_|a Institucional Categoria C131 934,338
Profesional 2
1021
Profesional Profesional en Proveedur'la Institucional Categoria c132 ¢1164117
Profesional 3
Profesional Profesional en Proveedur_|a Institucional Categoria 133 1,468,429
Profesional 4
Profesional Profesional en Gestién Financiera C130 ¢778,615
Profesional Profesional ep Gestlor_] Financiera c131 934338
Categorfa Profesional 2
] o _ 1050
Profesional Profesional ep Gestlorj Financiera c132 ¢1.164117
Categorfa Profesional 3
Profesional Profesional en Gestlon Financiera c133 1,468,429
Categoria Profesional 4
Profesional Asesor (a) Académico (a) C130 ¢778,615
. Asesor (a) Académico (a)
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
A () Académico (a) 1051
. sesor (a) Académico (a
Profesional Categorfa Profesional 3 C132 ¢1,164,117
. Asesor (a) Académico (a)
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Profesional en Comunicacion y Edicién C130 ¢778,615
Profesional Profesional en Comunlcqmon y Edicién Categoria c131 934338
Profesional 2
Profesional en C icacion y Ediciéon C i 1052
Profesional rofesional en Comunicacion y Edicion Categoria 0132 ¢1164117
Profesional 3
Profesional Profesional en Comunicacion y Edicion Categoria 0133 1,468,429

Profesional 4
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Estrato Titulo del Puesto C'“? Total Escala Salarial
Valorativa Puntos

Profesional Regente Ambiental C130 ¢778,615
i Regente Ambiental
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
1055
: Regente Ambiental
Profesional Categorfa Profesional 3 C132 ¢1,164,117
: Regente Ambiental
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Gestor (a) de Proyectos C130 ¢778,615
. Gestor (a) de Proyectos
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
1056
. Gestor (a) de Proyectos
Profesional Categoria Profesional 3 C132 1,164,117
. Gestor (a) de Proyectos
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
=
CZ) Profesional Profesional en Planificacion C130 ¢778,615
n
E Profesional en Planificacid
. rofesional en Planificacion
8 Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
o 1057
. Profesional en Planificacion
Profesional Categorfa Profesional 3 C132 71,164,117
. Profesional en Planificacion
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Archivista C130 ¢778,615
. Archivista
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
1058
. Archivista
Profesional Categoria Profesional 3 C132 71,164,117
. Archivista
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Odontdlogo (a) C136 1060 861,315
Profesional Coordinador (a) Unidad 1 C130 1063 ¢778,615
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Clase

Total

Estrato Titulo del Puesto : Escala Salarial
Valorativa Puntos
Profesional Asesor (a) Legal C130 ¢778,615
; Asesor (a) Legal
Profesional Categorfa Profesional 2 C131 934,338
1068
: Asesor (a) Legal
Profesional Categorfa Profesional 3 C132 ¢1,164,117
. Asesor (a) Legal
Profesional Categorfa Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Psicélogo (a) Clinico (a) C135 1068 831,268
Profesional Regente Veterinario (a) C130 ¢778,615
. Regente Veterinario (a)
Profesional Categorfa Profesional 2 C131 934,338
1069
. Regente Veterinario (a)
Profesional Categorfa Profesional 3 C132 1,164,117
. Regente Veterinario (a)
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Médico C137 1072 ¢901,358
Profesional Profesional en Admisiény Registro C130 ¢778,615
Profesional Profesional en Admlspn y Registro C131 934,338
Categoria Profesional 2
1074
Profesional Profesional en Adm|S|qn y Registro c132 @1.164117
Categoria Profesional 3
Profesional Profesional en Admisiqn y Registro C133 1,468,429
Categoria Profesional 4
Profesional Profesional en Periodismo C130 778,615
. Profesional en Periodismo
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
1075
. Profesional en Periodismo
Profesional Categoria Profesional 3 C132 ¢1,164,117
Profesional Profesional en Periodismo 0133 1,468,429

Categoria Profesional 4
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Clase

Total

Estrato Titulo del Puesto - Escala Salarial
Valorativa Puntos
Profesional Productor (a) Audio Visual C130 ¢778,615
; Productor (a) Audio Visual
Profesional Categorfa Profesional 2 C131 934,338
1075
: Productor (a) Audio Visual
Profesional Categoria Profesional 3 C132 ¢1,164,117
. Productor (a) Audio Visual
Profesional Categorfa Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Profesional en Bibliotecologia C130 ¢778,615
. Profesional en Bibliotecologia
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
Profesional en Bibliotecologi 1075
. rofesional en Bibliotecologia
Profesional Categoria Profesional 3 C132 ¢1,164,117
. Profesional en Bibliotecologia
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Psicélogo(a) Laboral C130 ¢778,615
. Psicélogo(a) Laboral
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
Psicologo(a) Laboral 1075
) sicélogo(a) Labora
Profesional Categorta Profesional 3 C132 ¢1,164,117
. Psicélogo(a) Laboral
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Gestor (a) de Cooperacion C130 ¢778,615
. Gestor (a) de Cooperacion
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
1078
) Gestor (a) de Cooperacién
Profesional Categorfa Profesional 3 C132 ¢1,164,117
. Gestor (a) de Cooperacion
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Profesional en Administraciéon C130 ¢778,615
. Profesional en Administracion
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
Profesional en Administracio 1078
. rofesional en Administracion
Profesional Categoria Profesional 3 C132 ¢1,164,117
Profesional Profesional en Administracion c133 1,468,429

Categoria Profesional 4
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Estrato Titulo del Puesto C'“? Total Escala Salarial
Valorativa Puntos

Profesional Profesional Administrativo (a) de Organos Superiores C130 ¢778,615
Profesion & Profesional Admmlstrapvo (a) de Organos Superiores c131 934,338
Categoria Profesional 2
1078
Profesionial Profesional Admmlstrayvo (@) dg Organos Superiores c132 @1164117
Categoria Profesional 3
Profesional Profesional Adm|n|strayvo (a) dQ Organos Superiores c133 1,468,429
Categoria Profesional 4
Profesional Trabajador (a) Social C130 ¢778,615
Profesional Trabajador (a) Social Categorfa Profesional 2 C131 934,338
1080
Profesional Trabajador (a) Social Categoria Profesional 3 C132 ¢1,164117
Profesional Trabajador (a) Social Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Profesional en Tecnolog|a§ ’de Informacioén y c130 ¢778615
Comunicacion
Profesional Pro(f:esmna_l en_TecnoIog|a§ de Infor_mamon y C131 934,338
- omunicacién Categoria Profesional 2
< 1083
= Profesional en Tecnologias de Informacion
o Profesional ren glas . y C132 1,164,117
75 Comunicacion Categoria Profesional 3
5
x . Profesional en Tecnologias de Informacion y
o Profesional Comunicacién Categoria Profesional 4 c133 1:468,429
Profesional Asesor (a) Psicoeducativo (a) C130 ¢778,615
Profesional Asesor (a) Psicoeducativo (a) c131 934,338
Categoria Profesional 2
1083
Profesional Asesor (a) Psicoeducativo (a) c132 1,164,117
Categoria Profesional 3
Profesional Asesor (a) Psicoeducativo (a) C133 1,468,429
Categoria Profesional 4
Profesional Profesional en Seguridad Laboral C130 ¢778,615
Profesional Profesional en Segurldad Laboral C131 934,338
Categoria Profesional 2
1084
Profesional Profesional en Segundad Laboral c132 ¢1.164117
Categoria Profesional 3
Profesional Profesional en Segurldad Laboral 0133 1,468,429
Categoria Profesional 4
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Estrato Titulo del Puesto C'“? Tl Escala Salarial
Valorativa Puntos
Profesional Nutricionista C130 ¢778,615
Profesional Nutricionista Categoria Profesional 2 C131 934,338
1089
Profesional Nutricionista Categoria Profesional 3 C132 ¢1,164,117
Profesional Nutricionista Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Ingeniero (a) o Arquitecto (a) C130 ¢778,615
. Ingeniero (a) o Arquitecto (a)
Profesional Categorfa Profesional 2 C131 (934,338
| ) Arquitect 1091
Profesional ngeniero (a) o Arquitecto (a) c132 €1,164117
Categoria Profesional 3
. Ingeniero (a) o Arquitecto (a)
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Profesional en Procesos de Acoso Laboral C130 ¢778,615
Profesional Profesional en Procesos dg Acoso Laboral Categoria C131 934,338
Profesional 2
Profesi lenP de A Laboral C i 1091
Profesional rofesional en Procesos de Acoso Laboral Categoria c132 ¢1164117
Profesional 3
Profesional Profesional en Procesos dg Acoso Laboral Categoria c133 1,468,429
Profesional 4
Profesional Disefiador(a) Grafico(a) C130 ¢778,615
. Disefiador(a) Gréfico(a)
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
1093
) Disefiador(a) Gréfico(a)
Profesional Categoria Profesional 3 C132 71,164,117
. Disefiador(a) Gréfico(a)
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Profesional en Gestién del Talento Humano C130 ¢778,615
Profesional Profesional en Gestion del Talento Humano Categoria C131 934,338
Profesional 2
1093
Profesional Profesional en Gestion del Talento Humano Categoria c132 ¢1.164117
Profesional 3
Profesional Profesional en Gestion del Talento Humano Categoria 0133 1,468,429

Profesional 4
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Total

Estrato Tftulo del Puesto - Escala Salarial
Valorativa Puntos
Profesional Coordinador (a) Unidad 2_administrativa C130 1103 ¢778,615
Profesional Gestor (a) de Vinculacion C130 ¢778,615
] Gestor (a) de Vinculacién
Profesional Categorfa Profesional 2 C131 934,338
1105
; Gestor (a) de Vinculacion
Profesional Categorfa Profesional 3 C132 ¢1,164,117
: Gestor (a) de Vinculacion
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Enfermero (a) C130 ¢778,615
Profesional Enfermero (a) Categoria Profesional 2 C131 934,338
1125
Profesional Enfermero (a) Categoria Profesional 3 C132 ¢1,164117
Profesional Enfermero (a) Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Regente Quimico (a) C130 ¢778,615
. Regente Quimico (a)
Profesional Categoria Profesional 2 C131 934,338
1149
. Regente Quimico (a)
Profesional Categoria Profesional 3 C132 ¢1,164,117
) Regente Quimico (a)
Profesional Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Profesional Auditor (a) C130 ¢778,615
Profesional Auditor (a) Categoria Profesional 2 C131 934,338
1252
Profesional Auditor (a) Categorfa Profesional 3 C132 ¢1,164117
Profesional Auditor (a) Categorfa Profesional 3 C133 1,468,429
Profesional Coordinador (a) Unidad 2_académica C130 1256 ¢778,615
Profesional Coordinador (a) Unidad 3_académica C130 1256 ¢778,615
Profesional Coordinador (a) Unidad 3_administrativa C130 1256 ¢778,615
Profesional Coordinador (a) Unidad 4 C130 1256 ¢778,615
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PROFESIONAL

(=}
=
~
O
L
=
(a]

Estrato

Titulo del Puesto

Clase
Valorativa

Total
Puntos

Escala Salarial

Profesional Profesor (a) C130 ¢778615
Profesional Profesor (a) Adjunto (a) C131 934,338
1317
Profesional Profesor (a) Asociado (a) C132 ¢1,164117
Profesional Profesor (a) Catedrético (a) C133 1,468,429
Estrato Titulo del Puesto Clasg Tl Escala Salarial
Valorativa Puntos
Directivo Medio Director (a) de Oficinas Asesoras C130 ¢778,615
Directivo Medio Director (a) dle Oflcma's Asesoras c131 934,338
Categoria Profesional 2
1600
Directivo Medio Director (a) de Oficinas Asesoras 132 ¢1,164117
Categoria Profesional 3
Directivo Medio Director (a) de Oficinas Asesoras c133 1,468,429
Categoria Profesional 4
Directivo Medio Director (a) Ejecutivo (a) C130 ¢778,615
N ) Director (a) Ejecutivo (a)
Directivo Medio Categoria Profesional 2 C131 934,338
1617
Directivo Medio Director (a) Ejecutivo (a) 132 ¢1,164117
Categoria Profesional 3
N ) Director (a) Ejecutivo (a)
Directivo Medio Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Directivo Medio Director (a) de Oficinas de Investigacién y Extensién C130 ¢778,615
Directivo Medio Director (a) de Of|C|na§ de Investlga0|on y Extension c131 934338
Categoria Profesional 2
1617
Directivo Medio Director (a) de Of|0|na§ de Investigacion y Extension 0132 ¢1164117
Categoria Profesional 3
Directivo Medio Director (a) de Oflcmag de Investlga0|on y Extension c133 1,468,429
Categoria Profesional 4
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Estrato Titulo del Puesto C'“? Total Escala Salarial
Valorativa Puntos

Directivo Director (a) Ejecutivo (a) de la Secretaria del Consejo 0130 ¢778615
Principal Institucional g
Directivo Director (a) Ejecutivo (a) de la Secretaria del Consejo 0131 0934338
Principal Institucional Categoria Profesional 2 ’
1619
Directivo Director (a) Ejecutivo (a) de la Secretaria del Consejo 0132 1164117
Principal Institucional Categoria Profesional 3 e
Directivo Director (a) Ejecutivo (a) de la Secretaria del Consejo
Principal Institucional Categoria Profesional 4 Gl s 01.468429
E:ﬁgg’;l Director (a) de Campus Tecnoldgico o Centro Académico C130 ¢778,615
Directivo Director (a) de Campus Tecnoldgico o Centro Académico
Principal Categorfa Profesional 2 c131 934,338
1619
Directivo Director (a) de Campus Tecnoldgico o Centro Académico
Principal Categoria Profesional 3 c132 1164117
Directivo Director (a) de Campus Tecnolédgico o Centro Académico c133 1468 429
Principal Categoria Profesional 4 e
g'fecf""o Vicerrector (a) C130 ¢778615
rincipal
g'rﬁg‘g’; Vicerrector (a) Categoria Profesional 2 C131 934,338
—— " 1685
S Directivo Vicerrector (a) Categorfa Profesional 3 c132 ¢1,164117
= Principal
(&) Directivo ) . .
E Principal Vicerrector (a) Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
=) n "
g'fecf""o Miembro del Consejo Institucional 130 ¢778615
rincipal
Directivo Miembro del Consejo Institucional
Principal Categoria Profesional 2 c131 934,338
Directi Miembro del C jo Institucional 1716
irectivo iembro del Consejo Instituciona
Principal Categorfa Profesional 3 C132 1164117
Directivo Miembro del Consejo Institucional
Principal Categorfa Profesional 4 C133 01468429
Directivo :
Principal Auditor (a) Interno (a) C130 ¢778,615
D'fecT"’o Auditor (a) Interno (a) Categoria Profesional 2 C131 934,338
Principal 0
- . 177
Directivo A . .
Principal Auditor (a) Interno (a) Categoria Profesional 3 C132 ¢1,164,117
Directivo ) . )
Principal Auditor (a) Interno (a) Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Directivo
Principal Rector (a) C130 ¢778,615
Directivo Rector (a) Categorfa Profesional 2 131 934,338
Principal 1805
Directivo . .
Principal Rector (a) Categoria Profesional 3 C132 ¢1,164117
D'FeC?"’° Rector (a) Categoria Profesional 4 C133 1,468,429
Principal
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Nombre

Cadigo
Tipo

Rol estratégico

Objetivo

PUESTOS
POR COMPETENCIAS

AUXILIAR AGROFORESTAL

600

Auxiliar Operativo

Contribuir al mantenimiento de las areas asignadas propiciando un espacio fisico agradable y saludable, para el

desarrollo adecuado de las actividades del Tecnoldgico de Costa Rica.

Ejecucion de labores operativas de la dependencia, en apoyo a la docencia, investigacion y extension.

[} i=] s
o o .
= = o =] =] c
E] = 0
S o E T o 3 = E o ‘G
S w »w |29 O g = @
Resultado " 9 c EE o |SE o o
Actividades g o g |55 8 |25 £ =
Esperado el o| = |28 = |B8 8| 2
‘T c @© Q| =
£ 8| 2|8 8|88 = :
g 5 s © ©
= < (3]
SH Disefiar y elaborar productos y piezas de X
madera a solicitud y segun corresponda.
SH Colaborar en actividades propias del drea X .
Uso y mante- agroforestal.
nimiento del
area, Realizar el mantenimiento preventivo y
maquinariay | S |limpieza de maquinaria y vehiculos, segun X 1
vehiculos corresponda.
Realizar la limpieza, mantenimiento basico y
SH | orden de las areas, herramientas y equipos, X 1
segun procedimientos establecidos.
Apoyo a la
docencia, Colaborar en actividades de docencia,
investiga- S |investigacion y extension de la escuela, X 1
ciony segun especificaciones de la solicitud.
extension

Actividades
Generales:

Totall 0 0 1 0 4
Representatividad Competencial‘ 0% 0% 20% 0% 80%

0
0%

o o 5
0% 0%  100%

Realizar otras labores afines del puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo  Criterios de Desempefio
Actitud de Servicio 20%
Calidad de Gestion 80% 2 1
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Dimensiones Competenciales

Saber (S) % 25%
Saber_hacer (SH) 3 38%
Saber_actuar (SA) 3 38%
Total: | 8 100%

Dimensiones

Competenciales

Descripcién

Las actividades del puesto tienen una
tendencia de un 25% en la dimension del
saber, un 38% en el saber hacer y un 38%
en el saber estar-actuar.

\

= Saber (S) = Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Descripcién

Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de secundaria) y/o
Preparacioén preparacion especifica emitida por una institucion educativa autorizada
1.Co;irépseten 1 Académica 2 80.00 por el Ministerio de Educacion Publica o el Instituto Nacional de
o Aprendizaje.
Ceuilibes Experiencia
12| FXP 1 0.00 No requiere experiencia laboral previa.
Laboral
21 | Innovacien . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
2.2 | Trabajo en equipo ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
) El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas usuarias,
Actitud de - ; > e >
2.3 o 2 27.03 para brindar informacién o un servicio en caso de ser solicitado, de
Servicio = . -
acuerdo al alcance de la funcidn con una actitud empatica.
04 Pensamiento . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
"~ | Analitico ' competencia.
2. Competen- ) El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas por la
cias Calidad de . o 3’ .
ituding-| 2.5 Gestién 2 34.38 |jefatura en cumplimiento con los estdndares establecidos, aun ante
Actitudina-les situaciones de presion, oposicion o diversidad de criterio.
26 Gestion del . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
"~ | Conocimiento ' competencia.
27| Liderazgo . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
2 8 | Comunicacion . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
- Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable, donde se
3. Responsa- Por complejidad . A S » : T
= 3.1 . L 1 25.00 presentan situaciones bdsicas cuya solucion requiere la aplicacion de
bilidades de la situacion - i
procedimientos estandarizados.
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Factores Sub-Factores Grado ‘ Puntaje Descripcién
|
: De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de la @ : : - >
k2 N 1 31.25 minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden corregirse
uncion : S
con rapidez y facilidad.
Por . :
3.3 | independencia en . 2500 Las| Iaboreg se asignan en forma clonstante, detallada y precisa, las
la [ab ok cuales requieren seguimiento y control permanente.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | Documentos y 1 25.00 documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo, segun las
Equipos normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y . 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
| valores ¢ (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
: S Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a cambios
Medio Ambiente : =5 S o -
41 Laboral 2 80.00 | ambientales por agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergondmicos y de
4. Condicio- seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor asignada.
nes de El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
Trabajo L movimientos repetitivos. Incluye la aplicacion de la fuerza fisica en la
4.2 | Carga Fisica 2 53.33 . = - - -
instalacién, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de peso
moderado, lo genera que riesgo laboral.

REGUISICEM Licencia segun la
legales naturaleza del puesto.
I\jlalleETsNe[SM Disefio y construccion
PICEIERe sl de Muebles
académica (NRERWNEIE]

Competencias Técnicas

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS
DE LA INSTITUCION

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

PROCESOS
INTERNOS

Métricas:

5. Muy Altacorrelaciéne
impacto

4. Alta correlacién e impacto
3. Moderada correlaciéne
impacto

2. Baja correlacion e impacto

APRENDIZAJE
Y FINANZAS
CRECIMIENTO

Total

I s | 1. Muy baja o nulacorrelacién
Actua izacion en el uso .de » e impacto
1 herramientas y equipo| Basico
especial del area de trabajo 2 5 1 11 55%
2 Mec’énica de equipo especial, Intermedio
segun corresponda 4 5 1 14 70%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

PERFIL DE CAPACITACION

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/servicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/servicios.

CRECIMIENTO

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
LTI [R8 trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del servicio.

FINANZAS

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demads datos econémicos de la
institucion.
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Nombre

Cédigo

Tipo

Rol estratégico

Objetivo

Resultado

Esperado

Cosecha animal

AUXILIAR EN PLANTA DE MATANZA

601

Aucxiliar Operativo

Contribuir al mantenimiento de las dreas asignadas propiciando un espacio fisico agradable y saludable, para el
desarrollo adecuado de las actividades del Tecnoldgico de Costa Rica.

Ejecucion de labores auxiliares relacionadas con la cosecha animal y apoyo a la docencia, investigacion, extension y venta
de bienes y servicios.

Actividades

Innovacién
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestién del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Apoyar en la distribucion de las tareas a
realizar por parte del personal que X
labora en la planta.

SH

>
N

Completar los registros pre-
S | operacionales y operacionales de la X 1
planta.

Realizar el proceso de cosecha animal y
almacenamiento del producto X X 2
terminado en cdmaras de frio.

SH

Procesar los subproductos de los
distintos procesos de cosecha animal, X 1
segun el protocolo establecido.

SH

Mantener la inocuidad del proceso de
cosecha animal.

SH | Tratamiento y acabado de los cueros. X 1

Controlar y entregar el producto

SH ) '
terminado a las personas usuarias.

Mantenimiento
y limpieza de la
infraestructura,
maquinaria 'y
vehiculos

Limpieza y mantenimiento de zonas

SH
externas a la planta.

Realizar la limpieza, mantenimiento
basico y orden de las dreas, X 1
herramientas, utensilios y equipos.

SH

Apoyo a la
docencia,
investigacion y
extension

Colaborar en actividades de docencia,
investigacion y extension de la escuela,
segun especificaciones de las y los
profesores.

SA

Explicar  la  utilizacion de las
herramientas o] maquinaria
(especializada de acuerdo al puesto)
segun solicitud de la o el profesor.

14
100%

Total O 4 1
Representatividad Competencial 0% 29% 7% ‘ 0%

0 8 1 0 o
57% 7% 0% 0%

Reportar las necesidades de equipo, herramientas de bodega y materiales utilizados diariamente en el centro de trabajo.

Cumplir con la normativa y uso equipo de seguridad laboral requeridos.

Actividades

Realizar actividades administrativas de apoyo, segun requerimientos.

Generales:

Realizar otras labores afines al puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.
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Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio

Trabajo en equipo 29% 2 2
Actitud de servicio 7% 2 1
Calidad de gestion 57% 2 3
Gestion del conocimiento 7% 2 4

Dimensiones Competenciales

Saber (S) 3 18%
Saber_hacer (SH) 7 41%
Saber_actuar (SA) 7 A1%
Total 17 100%

Dimensiones Competenciales

Descripcion

Las actividades del puesto tienen una tendencia de un 18% en la
= Saber (S) = Saber_hacer (SH) dimension del saber, un 41% en el saber hacer y un 41% en el

Saber_actuar (SA) saber estar-actuar.

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcion
igz%aéﬁ?g;n 1 40.00 | Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica (sexto grado primaria).
1. Competencias
Cognitivas Experiencia Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
2 20.00 :
Laboral debidamente demostrada.
L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 )
competencia.
) El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las labores grupales
Trabajo en L . . A
eqUino 2 26.31 |cuando se le solicite, con una actitud tolerante y receptiva a las ideas,
quip opiniones y soluciones que otras personas plantean.
) El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas usuarias, para
Actitud de ) ; - e o
e 2 27.03 | brindar informacién o un servicio en caso de ser solicitado, de acuerdo al
Servicio ~ : "
alcance de la funcién con una actitud empatica.
2. Competencias ) . ) )
T Pensqu|ento 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Analitico competencia.
) El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas por la
Calidad de h e . :
- 2 3438 |jefatura en cumplimiento con los estandares establecidos, aun ante
Gestion : . - ) : ; L
situaciones de presion, oposicion o diversidad de criterio.
Gestién del El puesto requiere aplicar y compartir conocimientos para el desarrollo de las
o 2 30.99 . g e .
Conocimiento labores asignadas, segun procedimientos establecidos.
Liderazgo . 0.00 El puesto “no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
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Factores

Sub-Factores

Grado ‘ Puntaje

Descripcién

. El puesto no contempl tivida ncial relacionadas con la
2.8 | Comunicacion 1 0.00 PR : templa activid:ieses | Rughioles e
competencia.
Por Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable, donde se presentan
3.1 | complejidad 1 25.00 | situaciones basicas cuya solucion requiere la aplicacion de procedimientos
de la situacion estandarizados.
; De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar minimas
Por impacto : ) . ; ?
3.2 i dl 31.25 | afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden corregirse con rapidez y
de la funcion 2
facilidad.
Por a -
3. : S Las labores se asignan en forma constante, detallada y precisa, las cuales
- 3.3 | independencia 1 25.00 ; S
Responsabilidades requieren seguimiento y control permanente.
en la labor
Por 5 i
) Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales, documentos
materiales, : = 2 o : .
34 1 25.00 |y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
Documentos y ’ s e
) interno establecidas por la Institucion.
Equipos
35 Por fondos y . 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores (vales) o
"~ | valores ’ no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a cambios
4.1 | Ambiente 2 80.00 |ambientales por agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos y de
4. Condiciones de Laboral seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor asignada.
Trabajo
- El trabajo en general exi n bajo nivel lazamiento, movimien
42 | Carga Fisica 1 2667 tgbajo en general exige u bajo ve de desplazamiento, movimientos
repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.
Carnet de
Manipulador de
EGIIS A LIS Alimentos extendido
por el Ministerio de
Salud.
Afinidad de No anlica PERFIL DE CAPACITACION Métricas:
preparacion P CORRELACION E IMPACTO CON EJES 5. Muy Alta correlacién e impacto
académica ESTRATEGICOS DE LAINSTITUCION 4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

APRENDIZAJ . S
Competencias PERSONAS  bRrocESOS EY 2 Ep e EdER O Es
. USUARIAS FINANZAS  Total 1. Muy bajao nulacorrelaciéne
Técnicas INTERNOS CRECIMIENT =
FINALES o impacto
Actualizacion en el
uso de herramientas
1 ; . Y| Avanzado
equipo del area de
trabajo 4 3 4 2 13 65%
Actualizacion en
2 [manipulacién de| Intermedio
limen
alimentos 5 4 2 3 14 70%
Actualizacion de
normas de seguridad .
3 - g Intermedio
e higiene del area del
trabajo 5 4 5 3 17 85%
Manejo de sustancias -
4 P Basico
quimicas
5 4 4 3 16 80%
. PERSONAS ) .
sta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de marca, el valor
PERFIL DE CAPACITACION USUARIAS Est: ti t t [ tos d do, | d | val
- afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.
90% FINALES
80%
05 /\ PROCESOS Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las personas usuarias,
60% contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes operativos, la mejora de las prestaciones de
S0% INTERNOS los productos o el aseguramiento de la calidad de nuestros productos/senicios.
A% Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas trabajadoras, y el

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacién y coordinacién o mejorar la utilizacién de
herramientas, como sistemas de informacién, que mejoren la gestién de la cadena de valor o que faciliten la
prestacion del senicio.

FINANZAS Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econdmicos de la institucién.
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Nombre AUXILIAR AGROPECUARIO(A)
Cadigo 602
Tipo Auxiliar Operativo

Contribuir al mantenimiento de las areas asignadas propiciando un espacio fisico agradable y saludable, para el
desarrollo adecuado de las actividades del Tecnoldgico de Costa Rica.

Rol estratégico

Ejecucion de labores relacionadas con actividades agricolas y produccion animal en apoyo a la docencia, investigacion
y extension.

Objetivo

2l g 5
= o = c
2| o = [e)
c 3 S| = 0| g e pel
S| 8| 8|58 8|38 & §
Resultado o 8| s EE o|SE B &
Actividades 2 | 8|55 825 €| €
Esperado 5|l ol 5188 |88 3 =
‘T c o} =
S| 8| 2|69 8|85 = <}
© 5|0 = (&} (&)
o Q @©
= < (&)
Preparar, sembrar, cosechar el terreno y realizar
SH control fitosanitario segun los distintos procesos X 1
Actividad productivos, asi como mantenimiento de cercas e
", infraestructura, segun corresponda.
agricolay
pecuaria Realizar el manejo productivo, reproductivo y sanitario
S | de animales, asi como registrar los datos del campo, X 1
de acuerdo a las indicaciones y especificaciones.
Manteni-
mientoy
limpieza SH Realizar la limpieza, mantenimiento basico y orden de X 1
dela las areas, herramientas, utensilios y equipos.
infraes-
tructura
Manteni-
miento de . o ) —
maquina- | S Realizar el mantenimiento preventivo y limpieza de X 1
r(i:la y maquinaria y vehiculos, segun corresponda.
vehiculos
Apoyoala Colaborar en actividades de docencia, investigacion y
- SA - . o X 1
docencia, extension de la escuela, segun especificaciones.
investiga-
clony Explicar la utilizacion de las herramientas o
xtension | S inari : y imi X L
€ magquinaria del drea, segun requerimientos.

TotaIOO‘OO4ZOO6

Representatividad Competencial o, 0% | 0% 0% 67% 33% 0% 0% 100%

Reportar las necesidades de equipo, herramientas de bodega, materiales e insumos utilizados diariamente en el centro
de trabajo.

Realizar el acarreo de materiales, equipo, ganado y acoplado de equipo agricola especial segin requerimientos de la
escuela.

Realizar tareas menores de albafiileria, segiin temporada.
Actividades
Generales Realizar actividades administrativas de apoyo, segun requerimientos.

Realizar otras labores afines del puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.
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Nivel de Criterios de

el S LIEeCle Desarrollo Desempefio
Calidad de Gestion 67% 2 3
Gestién del Conocimiento 33% 2 o

Dimensiones Competenciales

Saber (S) 3 23%
Saber_hacer (SH) 4 31%
Saber_actuar (SA) 6 46%
Total 13 d00%

Dimensiones
Competenciales

Descripcion

Las actividades del puesto tienen una tendencia de
un 23% en la dimension del saber, un 31% en el
saber hacer y un 46% en el saber estar-actuar.

= Saber (S) = Saber_hacer (SH)

= Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcién

1.1 Prepa'raqon 1 40.00 Segundo Ciclo de Ensefianza General Bésica (sexto grado primaria).
Académica
1. Competencias
Cognitivas
Experiencia ) o )
1.2 Laboral 1 0.00 No requiere experiencia laboral previa.
2. Competencias . El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
e 2.1 | Innovacion 1 0.00 )
Actitudinales competencia.
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Factores

3.
Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Requisitos legales

Afinidad de
preparacion
académica

Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcién
29 Trabajo en 1 000 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
| equipo 3 competencia.
23 Actitud de 1 000 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
" | Servicio : competencia.
04 Pensamiento . 000 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
"~ | Analitico J competencia.
. El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas por
Calidad de : =0 ; :
2.5 > 2 34.38 la jefatura en cumplimiento con los estdndares establecidos, aun ante
Gestion : ; = P : . o
situaciones de presién, oposicion o diversidad de criterio.
Gestién del El puesto requiere aplicar y compartir conocimientos para el desarrollo
2.6 o 2 30.99 . , . )
Conocimiento de las labores asignadas, segun procedimientos establecidos.
27 | Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
28| comunicacién 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
Por Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable, donde se
3.1 | complejidad 1 25.00 presentan situaciones basicas cuya solucion requiere la aplicacion de
de la situacién procedimientos estandarizados.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto - . : '
32 - 1 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden
de la funcion ; ) .
corregirse con rapidez y facilidad.
Por ) )
3.3 | independencia 1 2500 Las Iabores se asignan en forma constante, detallada y precisa, las
cuales requieren seguimiento y control permanente.
en la labor
Por ) Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
materiales, ; o : o ) ;
34 1 25.00 documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo, segun
Documentos'y - ; o
Equi las normas de control interno establecidas por la Institucion.
quipos
35 Por fondos y . 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
" | valores ’ (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las labores asignadas se realizan a la intemperie; expuestas a cambios
) ambientales por agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos y
4.1 | Ambiente 3 120.00 - X ; ;
de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
Laboral .
asignada.
El trabajo exige alto nivel de aplicacion de la fuerza fisica en el
4.2 | Carga Fisica 3 80.00 cumplimiento de las labores asignadas, como funcion principal de su
puesto, lo que genera riesgo laboral.
Total 411.61

Licencia segun la naturaleza del puesto.

No aplica

35

Volver a los
contenidos




PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

. Ay AR PROCESOS APRENDIZAJEY
Competencias Técnicas USUARIAS INTERNOS  CRECIMIENTO FINANZAS Total
FINALES
Actualizacién en el uso de
herramientas y equipo del | Avanzado
area de trabajo 4 4 4 3 15 75%
Actualizacién en el manejo
productivo, reproductivoy | Intermedio
sanitario de animales 3 4 3 3 13 65%
Actualizacién de normas de
seguridad e higiene del Intermedio
area del trabajo 4 3 3 2 12 60%
Mecénica de equipo
especial, seglin Intermedio
corresponda. 3 4 2 2 11 55%
Preparacion de suelos Basico 3 4 3 3 13 65%
Manejo de sustancias Bésico
quimicas 4 4 4 2 14 70%
Actualizacion de sistemas
de riego y de técnicas de Bésico
cultivo 4 4 4 3 15 75%

PERFIL DE CAPACITACION
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
3{0]01=5{0 M as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
[\g==d\[@)s3] operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacién y

coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion,
que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la

FINANZAS et
institucion.
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Métricas:

5. Muy Altacorrelacién e impacto

4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

2. Baja correlacién e impacto

1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto



Nombre

MENSAJERO (A)

Cadigo

603

Tipo

Auxiliar de Servicios Institucionales

Rol estratégico

Coadyuvar mediante actividades auxiliares al mantenimiento de procesos y servicios administrativos y de apoyo a la vida

estudiantil para un mejor desarrollo de la institucion.

Objetivo

Realizacion del proceso de distribucion de documentacion dentro y fuera de la Institucion.

3
= C
8| 8 || s c
c 3 = g ? © 'g o pe)
tad gl1El 3518 2g 8| 8
Resultado - o c 9]
Actividades S| 5| | 2| 8| SE|l | 2
Esperado S o S S| 5| B38| 2 =]
9 a ©
| 8 =2 E|l 8| &5 = §
e g | 2| =| ©° S
— < S| O
a
Recoger, clasificar, ordenar y priorizar la
S | documentacion  segun el  protocolo X X
Entrega :
establecido.
de ——— —
Distribuir la documentacion que se produce
documen- o - -
< SH | para la Institucién, segun ruta interna o X X 2
tacion .
R externa establecida.
institucio-
Llevar un control de los documentos
nal )
SH | entregados en las dependencias vy X 1
entidades externas.

Total
Representatividad Competencial

0
0%

0
0%

2
40%

0
0%

3
60%

0 0
0% 0%

0 5
0% 100%

SA

Realizar un conteo diario de los documentos entregados.

Actividades IS

asignado de combustible.

Informar a quien corresponda, cuando el vehiculo requiera de mantenimiento correctivo y abastecer el vehiculo

Generales: SA

Realizar otras labores afines del puesto.

SA

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo ‘ Criterios de Desempefio
Actitud de Servicio 40% 2 1
Calidad de Gestion 60% 3 1

Dimensiones competenciales

Saber (S) 1 14%
Saber_hacer (SH) 2 29%
Saber_actuar (SA) 4 57%
Total U 100%

Descripcién

Las actividades del puesto tienen una tendencia de un 14% en la dimensién
del saber, un 29% en el saber hacer y un 57% en el saber estar-actuar.
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Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Grado Puntaje | Descripcion
\
Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de secundaria)
11 Preparacion 9 80.00 y/0 preparacion especifica emitida por una instituciéon educativa
" | Académica 3 autorizada por el Ministerio de Educacion Publica o el Instituto
Nacional de Aprendizaje.
Experiencia Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
T2 2 20.00 S
Laboral debidamente demostrada.
51 Innevacien 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
2.2 | Trabajo en equipo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas
Actitud de usuarias, para brindar informacién o un servicio en caso de ser
2.3 - 2 27.03 - Iy .
Servicio solicitado, de acuerdo al alcance de la funcién con una actitud
empadtica.
04 Pensamiento 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
"~ | Analitico ' competencia.
) El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas
Calidad de ; S . )
2.5 > 2 34.38 | por la jefatura en cumplimiento con los estandares establecidos, aun
Gestion ! : - o . ) L
ante situaciones de presion, oposicion o diversidad de criterio.
26 Gestién del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
"~ | Conocimiento ' competencia.
27 | Liderazgo ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
28| cComunicacién ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
. Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable, donde se
Por complejidad . A - e ; -
3.1 X L 1 25.00 | presentan situaciones basicas cuya solucién requiere la aplicacion
de la situacion o ’
de procedimientos estandarizados.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de la - . i -
32 funcic 1 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden
uncion ; ; o
corregirse con rapidez y facilidad.
Por Las labores se asignan periddicamente en funcion de préacticas y
3.3 | independencia en 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
la labor control periédico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | Documentos y 1 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecucién de su trabajo,
Equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y 1 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
"~ | valores ’ (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a cambios
Medio Ambiente ambientales por agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos
4.1 2 80.00 . ; ) X
Laboral y de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
asignada.
El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
42 | Carga Fisica 9 5333 _mowmlgptos repet|t!vo_s. Incluye la aplicacion de Ia fuerza flspa en la
instalacion, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de
peso moderado, lo genera que riesgo laboral.
Total 42599
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Requisitos legales Licencia segun la naturaleza del puesto.

Afinidad de preparacion académica No aplica

PERFIL DE CAPACITACION L

5. Muy Altacorrelacion e impacto
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE 4. Alta correlacién e impacto
LAINSTITUCION 3. Moderada correlacién e impacto
PERSONAS 2. Baja correlacion e impacto
Competencias Técnicas USUARIAS IPIRGICIEESIOR | (APIRIEINIDIEZAIE VY FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES

INTERNOS CRECIMIENTO

Paquetes de
1 ofimatica Bésico

(procesador
de texto) 3 2 2 1 8 40%
Legislacion
2 Naqonﬁl de Basico

aplicacién al
puesto 3 3 2 1 9 45%

PERFIL DE CAPACITACION
26%
45%
4%
3%
22%
4%
40%
39%

38%

37%

SSRGS Fsta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
WUV RV imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
=AM =S productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
(SIOIOI=S{0/SH |as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
I\ge =i\ (e} operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y

coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion,
que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE

Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

RINANEZS institucion.
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Nombre
Cédigo
Tipo

Rol estratégico

Objetivo

TRABAJADOR (A) DE ZONAS VERDES

604

Auxi

liar Operativo

Contribuir al mantenimiento de las areas asignadas propiciando un espacio fisico agradable y saludable, para el
desarrollo adecuado de las actividades del Tecnoldgico de Costa Rica.

Mantenimiento y limpieza de las dreas verdes y zonas de recreacion para garantizar la estética institucional.

2| 8 5
= ($) =
= = 2 2 @ K] 'g o :5
S| @ & |8 &gl 5| B
Resultado .. S c 1 E=s| o | SE o o
Actividades S @ L] 5=| 3 | €35 S c
Esperado 1) o i B8 o S
C o ° c <:( _(% 8 8 = E
i= o] é (] k=] o o = [e)
© = o = (&] (&}
— (&) ©
= < o
Realizar corta de zacate y poda de
arboles y plantas en las zonas
SH | verdes y areas de recreacién con la X
maquinaria correspondiente,
segun indicaciones.
Limpiar y recoger la basura de las
SH | zonas verdes, areas de recreacion X X
y parqueos institucionales.
Mantenimiento
y limpieza de Realizar la fumigacion de las zonas
las zonas SH verdes, segun la preparacion de la X
verdes y &reas dosis del quimico, como lo indica
de recreacién el producto.
institucionales
Transportar desechos, materiales,
SH | maquinaria o equipo segun X
indicaciones dadas.
Instalar los escenarios para las
diversas actividades
SH [~ =7 . X X
institucionales segun
especificaciones.
Mantenimiento Realizar el mantenimiento basico
demaquinariay | S |preventivo de la maquinaria y X
herramientas herramientas
Total ‘ 0 ‘ 5 2 0 1 0 0 0 8
Representathldad Competen0|al ‘ 0% ‘ 63% 25% 0% 13% 0% 0% 0% 100%

Actividades

Generales:

Colaborar en las bodegas de la dependencia, segin programacion.

Colaborar en las labores de construccion, segun corresponda.

Preparar el terreno para la siembra de plantas y arboles, segun indicaciones.

Realizar otras labores afines del puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en Equipo 63% 2 1
Actitud de Servicio 25% 2 1
Calidad de Gestion 13% 2 1
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Dimensiones Competenciales

Saber (S) 1 10%
Saber_hacer (SH) 6 60%
Saber_actuar (SA) 3 30%
Total 10 100%

Descripcién

Las actividades del puesto tienen una tendencia de un 10% en la

dimension del saber, un 60% en el saber hacer y un 30% en el saber

estar-actuar

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Preparacion Académica 1 40.00 Segundo Ciclo de Ensefianza General Bésica (sexto grado
primaria).
Experiencia Laboral 0 2000 Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales
del puesto debidamente demostrada.
L El puesto no contempla actividades sustanciales
Innovacion 1 0.00 - )
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere el aporte individual en la realizacién de
Trabajo en equipo 9 2631 las labores grupal(_es cuando_ sele soI!C|_te, con una a<_3t|tud
tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones
que otras personas plantean.
El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las
Actitud de Servicio 9 2703 personas usuarias, para brindar informacion o un servicio
en caso de ser solicitado, de acuerdo al alcance de la
funcién con una actitud empatica.
Pensamiento Analitico ] 0.00 El puesto  no contempla _act|V|dades sustanciales
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere ejecutar las actividades que son
Calidad de Gestion 9 3438 encpmendadas por_Ia jefatura en C_ump_llmlento con _Ips
estandares establecidos, aun ante situaciones de presion,
oposicion o diversidad de criterio.
Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales
Conocimiento ’ relacionadas con la competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla ‘act|V|dades sustanciales
relacionadas con la competencia.
Comunicacién 1 0.00 El puesto no contempla 'actlwdades sustanciales
relacionadas con la competencia.
-~ Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable,
Por complejidad de la ; ; e 9
. - 1 25.00 donde se presentan situaciones bdsicas cuya solucion
situacion . O ey )
requiere la aplicacion de procedimientos estandarizados.

. De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto
Por impacto de la i o ; !
funcié 1 31.25 podrian causar minimas afectaciones de materiales y
uncion X . ; I

equipos. Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.
41
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Factores

3.3

Sub-Factores

Por independencia en la
labor

1 Grado Puntaje

1 25.00

Descripcion

Las labores se asignan en forma constante, detallada y
precisa, las cuales requieren seguimiento y control
permanente.

3.4

Por materiales,
Documentos y Equipos

1 25.00

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
materiales, documentos y equipos que utiliza en la
ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
interno establecidas por la Institucion.

3.5

Por fondos y valores

1 0.00

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo de
fondos o valores.

4. Condiciones de

4.1

Medio Ambiente
Laboral

3 120.00

Las labores asignadas se realizan a la intemperie;
expuestas a cambios ambientales por agentes fisicos,
quimicos, bioldgicos, ergonémicos y de seguridad, con
presencia de riesgo relacionado con la labor asignada.

Trabajo

4.2

Requisitos legales

Afinidad de preparacién académica

Carga Fisica

3 80.00

El trabajo exige alto nivel de aplicacién de la fuerza fisica
en el cumplimiento de las labores asignadas, como
funcion principal de su puesto, lo que genera riesgo
laboral.

Licencia segun la naturaleza del puesto.

No aplica

PERFIL DE CAPACITACION

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

INSTITUCION

Métricas:

5. Muy Altacorrelacién e impacto
4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

PERSONAS APRENDIZAJE 2. Baja correlacion e impacto
Competencias Técnicas USUARIAS FI’I\TW(')ECRENSSSS Y FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacion e impacto
FINALES CRECIMIENTO

Actualizacion en el uso

de herramientas y
1 . . Avanzado

equipo especial del

area de trabajo. 3 5 3 1 12 60%

Actualizacion de
2 normas de seguridad Intermedio

e higiene del area del

trabajo. 3 4 4 1 12 60%
3 Manejo de sustancias Basico

quimicas 4 4 4 1 13 65%

100%
90%
80%
70%

PERFIL DE CAPACITACION

60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senicios.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

FINANZAS

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
institucion.
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Nombre AUXILIAR EN ADMISION Y REGISTRO

Tipo Auxiliar de Servicios Institucionales
Coadyuvar mediante actividades auxiliares al mantenimiento de procesos administrativos y de apoyo a la vida
Rol estratégico estudiantil de la institucion aportando acciones oportunas y de calidad, para el desarrollo de las actividades de la
institucion.
Objetivo Brindar apoyo en la administracion y préstamo de aulas y auditorio institucional.

g | ¢ S
= (&) = c
= o pre) [e]
] > = = (®]
S| &| 3|58 8|38 8| 3
Resultado . o =] c'c N S
DC Actividades g ) 2 | EE| g | SE| © c
Esperado S o = | 28] - | 88| 3 3
9 & 2 =
| 8| 2|8 8|85 = 5
o 13 ‘S © o
= < (&}
Dar apoyo, controlar, prestar y asignar
S |aulas y auditorios institucionales a X X
solicitud y segun corresponda.
Dar soporte a las personas usuarias de
SA | las aulas y auditorios institucionales en X
caso de ser requerido.
Velar por el correcto uso del espacio
SA | fisico y el acatamiento de medidas de X
seguridad.
Préstamo -
Informar  sobre  necesidades  de
deaulasy . - :
o mantenimiento preventivo o correctivo
auditorio | S s ) ) X
ST del espacio fisico o equipos a quien
institucio
nal corresponda.

Realizar y dar seguimiento a las
SH | solicitudes para los distintos servicios X X
institucionales.

Controlar el inventario de los equipos
S | correspondientes al edificio de aulas y X
auditorio.

Elaborar el reporte de utilizacién del
SH | espacio fisico y entregarlo a las X X 20%
dependencias correspondientes.

Total 0 0 2 0 5 0 0 3 10 100%

Representatividad Competencial 9, 0% 20% 0% 50% 0% 0% 30%  100%

ga | Realizar labores afines al puesto.

sA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Actividades

Generales: S Colaborar y d_ar se_guimiento a la identificacion de necesidades de equipo, mobiliario e infraestructura o de reparacion
para el espacio fisico.

SA | Atender y orientar consultas y solicitudes generales de las personas usuarias.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Actitud de Servicio 20% 2 1
Calidad de gestion 50% 2 4
Comunicacion 30% 3 1
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Dimensiones Competenciales . . .
Dimensiones Competenciales

Saber (S) 4 36%
Saber_hacer (SH) 2 18%
Saber_actuar (SA) 5 45%
Total 1 100% 45%

Descripcién

Las actividades del puesto tienen una tendencia de un 36% en la
dimension del saber, un 18% en el saber hacer y un 45% en el saber

estar-actuar. =lm=2w3
Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores
Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Preparacion Académica 3 120.00 Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada (Bachiller
en secundaria).
1. Competencias
Cognitivas . . .
. Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales
Experiencia Laboral 2 20.00 )
del puesto debidamente demostrada.
e El puesto no contempla actividades sustanciales
Innovacion 1 0.00 : .
relacionadas con la competencia.
Trabajo en equipo ] 0.00 El puesto  no contempla_ actividades  sustanciales
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las
Actitud de Servicio 9 9703 | Personas usuarias, para brindar informacién o un servicio en
caso de ser solicitado, de acuerdo al alcance de la funcién
con una actitud empaética.
Pensamiento Analitico ] 0.00 El puesto  no contempla_ actividades  sustanciales
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere ejecutar las actividades que son
2. Competencias ' - encomendadas por la jefatura en cumplimiento con los
Actitudinales Calidad de Gestion 2 3438 | cstandares establecidos, aun ante situaciones de presion,
oposicion o diversidad de criterio.
Gestion del Conocimiento 1 0.00 El puesto no contempla' actividades  sustanciales
relacionadas con la competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto  no contempla‘ actividades  sustanciales
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacion, ideas y opiniones que otras personas le
comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las
Comunicacién 3 61.98 personas usuarias y equipo de trabajo cuando corresponda
y verificar que se comprenda la informacién suministrada.
Ajustar el lenguaje segun la interlocutora o el interlocutor, y
situacion que se presente.
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Factores

31

Sub-Factores

Por complejidad de la
situacion

1 Grado Puntaje

25.00

Descripcion

Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable,
donde se presentan situaciones bdasicas cuya solucion
requiere la aplicacion de procedimientos estandarizados.

32

Por impacto de la funcion

31.25

De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
causar minimas afectaciones de materiales y equipos.
Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.

3. Responsabilidades

3.3

Por independencia en la
labor

25.00

Las labores se asignan en forma constante, detallada y
precisa, las cuales requieren seguimiento y control
permanente.

3.4

Por materiales,
Documentos y Equipos

50.00

Es responsable conjuntamente con la Direccion de la
dependencia respectiva, por el uso adecuado y racional de
los materiales, documentos y equipo que son utilizados por
otras personas, segin las normas de control interno
establecidas por la Institucion.

35

Por fondos y valores

0.00

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.

4. Condiciones de
Trabajo

4.1

Medio Ambiente Laboral

40.00

Las labores asignadas se realizan generalmente en
condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a los
agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y de
seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
asignada.

Requisitos Legales

Afinidad de preparacién académica

4.2

Carga Fisica

26.67

El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.

No aplica

No aplica

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE

PERFIL DE CAPACITACION

LAINSTITUCION

Métricas:

5. Muy Alta correlacion e impacto
4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

. . PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacion e impacto
Competencias técnicas USUARIAS INTERNOS Y FINANZAS Total 1. Muy bajao nula correlacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO

Sistemas de

informacién seguin
1 actividades Intermedio

desarrolladas

(Internos y externos) 5 5 5 1 16 80%
2 Atencion a personas Intermedio

con discapacidad 4 4 4 1 13 65%

Paquetes de

ofimatica (Hojas de -
3 2 Basica

célculo y procesador

de textos) 4 4 4 1 13 65%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
productos/senicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

APRENDIZAJE

Y
CRECIMIENTO

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y

coordinacién o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacién,
que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacién del senicio.

FINANZAS

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econdmicos de la
institucion.
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Nombre

CONSERJE

Cédigo

606

Tipo

Auxiliar Operativo

Rol estratégico

Contribuir al mantenimiento de las dreas asignadas propiciando un espacio fisico agradable y saludable, para el
desarrollo adecuado de las actividades del Tecnolégico de Costa Rica.

Objetivo

Mantener la limpieza y el aseo en las instalaciones, realizar traslados de activos de control, materiales, equipo y mobiliario
dentro y fuera de la institucion de acuerdo con los requerimientos.

c c -9 () D "9 ‘g
0 T o 3 Ke) 5 8 © 8 3 & 8) 8
3] 99| woO|l cs5| ©E8 c g N
Rl Actividades ¢ | 5| 3S| ES| 85| o E| © =
Esperado 3 ag| = go| 88| =0 T S
e sul| 5| 25| co| 38| = g
£ = < [0} (&) ([Oe) — o
o (&) (&)
Realizar trabajos variados de
SH | aseo y limpieza segun el drea X
asignada.
Limpieza, aseoy Acomodar mobiliario de las
orden de las S |éreas asignadas, actividades X
instalaciones especiales y protocolarias.
Controlar  los  suministros
SH | requeridos para atender las X
dreas asignadas.
Atender solicitudes de
Traslado de . )
- . traslado de materiales, equipo
Materiales, Equipo | SA o X
o o mobiliario dentro y fuera de
o Mobiliario AN
la institucion.
. Reportar ien corr n
Mantenimiento de eporta aquien Ccorrespo da,
p cuando el vehiculo requiera de
vehiculos y SA e - X
S mantenimiento preventivo y
magquinaria X
correctivo.
Total 0 ‘ ) 3 0 2 0 0 0 5
Representatividad Competencial 0% 0% 60% 0%  40% 0% 0% 0% 100%

Actividades

Generales:

Velar por el mantenimiento preventivo de los equipos y el vehiculo asignado a la Unidad.

Colaborar con la recoleccion y traslado del material de reciclaje a las estaciones autorizadas o al Centro de
Acopio de la Institucién, segun corresponda.

Brindar informacion al publico (atencion de consultas cuando corresponda).

Realizar otras labores afines del puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Calidad de Gestion 40% 3 1
Actitud de Servicio 60% 2 1

Saber (S)

Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)

Total

1] 10%
3 | 30%
6 | 60%
10 | 100% = Saber (5)

Dimensiones Competenciales Dimensiones competenciales

10%

30%
60% . 0

= Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)
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Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

|
Grado }

Sub-Factores Puntaje Descripcién
Tercer ciclo de Enseflanza General Basica (tercer afio de
Preparacion Académica 2 80.00 ;ecgndg’rla) g T e——h espemflc.a' e”?'“da POE-Una
institucion educativa autorizada por el Ministerio de Educacion
Publica o el Instituto Nacional de Aprendizaje.
Experiencia Laboral 1 0.00 | No requiere experiencia laboral previa.
5 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Innovacion 1 0.00 :
con la competencia.
Trabajo en equipo 1 0.00 El puesto no con'templa actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas
Actitud de Servicio 2 0703 |Usuarias, para brindar informacién o un servicio en caso deAser
solicitado, de acuerdo al alcance de la funcién con una actitud
empatica.
Pensamiento Analitico . 0.00 El puesto no conﬁempla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de Gestion 3 6875 consecumon'de los objetivos de su puesto y del equipo de
trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presién, oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento ’ con la competencia.
Liderazgo . 0.00 El puesto no con_templa actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Comunicacion 1 0.00 ;
con la competencia.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
. métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
Por complejidad de la . ; e -
. - 2 50.00 |puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucion
situacion . o . ;
requiere una eleccion de mayor complejidad entre alternativas
conocidas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la P } - i
funcié 1 31.25 | causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
uncion ; . .
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
Las labores se asignan periédicamente en funcién de practicas y
Por independencia en la procedimientos  estandarizados, las cuales  requieren
2 50.00 T o i
labor seguimiento y control periddico en el avance del trabajo y sus
resultados.
Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
Por materiales, documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
. 1 25.00 . ; )
Documentos y Equipos segin las normas de control interno establecidas por la
Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
Por fondos y valores 1 0.00 | menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
Medio Ambiente 2 80.00 cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos, biolégicos,
Laboral ’ ergonémicos y de seguridad, con presencia de riesgo
relacionado con la labor asignada.
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Factores Sub-Factores Grado ‘ Puntaje Descripcién

El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y

4.2 | carga Fisica 5 5333 mOVIm'lentos rglpetltlvos In.clqye la aplicacion de la fuerza fisica
en la instalacién, mantenimiento o traslado de materiales y
equipos de peso moderado, lo genera que riesgo laboral.

Total | 46537

Requisitos legales Licencia segun la naturaleza del puesto.

Afinidad de preparacién académica  [CCIelies]

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 5. Muy Altacorrelacién e impacto
INSTITUCION 4. Alta correlacién e impacto

PERSONAS 3. Moderada correlacion e impacto
2. Baja correlacién e impacto
Competencias Técnicas USUARIAS TSTCJIECREI\JS(?S,S A(}:DSIIEE(':\‘III\D/IIEEAI\]]TEOY FINANZAS Total 1 M\J/ bajao nuIacorreIZciéneimpacto
FINALES
Actualizacion en el
uso de herramientas .
1 ] . Intermedio
y equipos en el area
de trabajo 5 3 4 2 14 70%
Actualizacion de
2 normas de Segu"dad Intermedio
e higiene del area de
trabajo 5 3 4 2 14 70%
3 Manejo de sustancias Basico
guimicas 4 3 4 2 13 65%
4 Etiqueta y Protocolo Bésico 5 2 5 2 14 70%
PERFIL DE CAPACITACION
71%
70%
69%
68%
67%
66%
65%
64%
63%
62%
1 2 3 4

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
{0101 =2S{0 M hersonas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes

| \R =2\ [0} operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacién y
coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacién, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la

FINANZAS institucion.
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Nombre AUXILIAR EN ARTES GRAFICAS
Cédigo 607

Tipo Auxiliar de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades auxiliares al mantenimiento de procesos y servicios administrativos y de apoyo a la vida

Rol estratégico estudiantil para un mejor desarrollo de la institucion.

Ejecucion de labores variadas en la etapa final de la reproduccion de documentos, segun sean los requerimientos de la o

Objetivo A
el cliente.

2| g s
= O = c
c =] s |2 B |5 9
S| T | |58 &(©v§ &| ¢
Resultado - o c | 21€8 Olsg N| 8
Actividades e ] Q = 3|lox S| ¢
d T | @ ® =0l ©
Esperado <) o =}
S| = | 38|lgg B|de B E
= o 2 o o |O 8 = S
¢ | 3 ® o
= < (&)
Revisar la calidad del trabajo, cortar, doblar, ensamblar,
SH | engrapar, compaginar, encuadernar, pegar, entre otros, X X X
los impresos y realizar el empaque final.
SH Operar equipos especializados del proceso final de X ]
Proceso trabajos impresos propios del drea de post prensa.
de post
prensa S Realizar el mantenimiento preventivo, aseo, limpieza del X ]
equipo utilizado y espacio de trabajo.
SH Realizar grabaciones en los distintos materiales de la X 1
documentacion solicitada, segun corresponda.

Total
Representatividad Competencial

0% 17% 0% 0%

67% 0% 0% 17% 100%

Realizar otras labores afines al puesto.

Actividades

) Participar en reuniones o consejos de la dependencia.
Generales:

Brindar apoyo a las diferentes dreas de la dependencia, segun requerimiento.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en Equipo 17% 2 1
Actitud de Servicio 0% 2 1
Calidad de Gestion 67% 3 2
Comunicacion 17% 2 1

Dimensiones Competenciales Dimensiones Competenciales

Saber (S) T 17%

Descripcién

Saber_hacer (SH) 3 | 50% Las actividades del puesto tienen
5 una tendencia de un 17% en la

Saber_actuar (SA) 33% dimension del saber, un 50% en el

Total 6 |100% saber hacer y un 33% en el saber

estar-actuar

= Saber (S) = Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)
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Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

\
Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcién
|
Preparacién Académica 3 120.00 Concluspn de Estudios de Educacion Diversificada (Bachiller en
secundaria).
Experiencia Laboral 1 0.00 | No requiere experiencia laboral previa.
25 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Innovacion 1 0.00 :
con la competencia.
El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las
) : labores grupales cuando se le solicite, con una actitud tolerante
Trabajo en equipo 2 26.31 . = = )
y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones que otras
personas plantean.
El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas
Actitud de Servicio 9 0703 |Usuarias, para brindar informacion o un servicio en caso de_ser
solicitado, de acuerdo al alcance de la funcion con una actitud
empadtica.
Pensamiento Analitico . 0.00 El puesto no con_templa actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de Gestion 3 6875 consgcumon_de los objetivos de su puesto y d_el equipo de
trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presion, oposicion y diversidad de criterio.
Gestién del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento ’ con la competencia.
Liderazgo . 0.00 El puesto no conﬁempla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
El puesto requiere escuchar la informacién y opiniones que otras
Comunicacion 2 30.99 | personas comuniquen. Expresar de forma clara y comprensible
sus ideas. Solicitar retroalimentacion en caso necesario.
- Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable, donde
Por complejidad de la ) : L ., .
. - 1 25.00 |se presentan situaciones bdasicas cuya solucion requiere la
situacion B S .
aplicacion de procedimientos estandarizados.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la P } - i
funcié 1 31.25 | causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
uncion ; . .
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
Por independencia en la . 2500 Las labores se asignan en forma constante, detallada y precisa,
labor ’ las cuales requieren seguimiento y control permanente.
Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
Por materiales, documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
. 1 25.00 . ; )
Documentos y Equipos segun las normas de control interno establecidas por la
Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
Por fondos y valores 1 0.00 | menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
Medio Ambiente 2 80.00 cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos, bioldgicos,
Laboral ’ ergonémicos y de seguridad, con presencia de riesgo
relacionado con la labor asignada.
El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
Carga Fisica 1 26.67 | movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.
Total 486.00
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Requisitos Legales No aplica

Afinidad de preparacién académica No aplica

PERFIL DE CAPACITACION Meétricas: .
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE 5. Muy Altacorrelacién e impacto
LAINSTITUCION 4. Alta correlacion e impacto
3. Moderada correlacién e impacto
FEIREONAS PROCESOS APRENDIZAJE Y 2. Baja correlacion e impacto

Competencias Técnicas UjﬁﬁféAss INTERNOS  CRECIMIENTO FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto

Actualizacion en el
uso de
1 herramientas y| Baésico
equipo del area de
trabajo. 5 3 5 1 14 70%
Actualizacion de
normas de
seguridad e higiene
2 del area del trabajo. | Intermedio 5 3 4 1 13 65%

PERFIL DE CAPACITACION

71%
70%
69%
68%
67%
66%
65%
64%
63%
62%

(H =IO Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
(EES{0/A=VAST imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
=S| \VAN =S productos/sencios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
IZ2{0]81=5{05H |as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de

IN\gg =1 \[e)s) costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento
de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y

coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacién,
que mejoren la gestién de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del sencio.

APRENDIZAJE

Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la

ANNES institucion.
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Nombre ENCARGADO (A) DE FINCA
Cédigo 608

Tipo Auxiliar Operativo

Contribuir al mantenimiento de las areas asignadas propiciando un espacio fisico agradable y saludable,

el st iieglen para el desarrollo adecuado de las actividades del Tecnolégico de Costa Rica.

Organizar labores relacionadas con la actividad agricola y manejo de fincas en apoyo a la docencia,
investigacion y extension.

Objetivo

c 2 < 2 ‘S
c = [} o=
Resultad S moglgggvggﬁég
. o8| wo|lesl ©e c
EIET Actividades S| @5| 25| EE| 85| © E|l o £
Esperado S| 8F| E3 8228 58| &| 3
© =
E|FE | 26989 85| 2| §
a (&) (&)
Apoyar en la distribucion de las tareas a
SH | realizar por parte del personal que labora en X X
las fincas de la Institucion.
Colaborar con la organizacion y distribucion
SH 9 y X X 2
del ganado en pasturas.
Realizar el manejo productivo, reproductivo y
sanitario de animales, asi como registrar los
SH X X 2
datos del campo, de acuerdo con las
Manejo de especificaciones.
fincas Realizar el traslado de semovientes entre
SH | fincas, matadero TEC, subasta y la guia de X 1
transporte de los semovientes.
Realizar el depdsito de las ventas realizadas
SH | en la subasta, segun directriz de la jefatura X 1
inmediata.
Custodiar y controlar el ganado de las fincas y
SH . X 1
los articulos de la bodega.
Mantenimien- sy | Realizar 'y organizar el mantenimiento y X ]
toy limpieza reparacion de la infraestructura de las fincas.
dela
infraestructu- Realizar la limpieza, mantenimiento basico
ra, maquinaria | SH | preventivo y orden de las areas, herramientas, X 1
y vehiculos equipos y vehiculos.
Colaborar en actividades de docencia,
Apoyoalla SA | investigacién y extension de la escuela, segun X 1
docencia especificaciones de las y los profesores.
mves’ugaqon Explicar la utilizaciéon de las herramientas o
y extension S | maquinaria (especializada de acuerdo al X 1 8%
puesto) segun solicitud de la o el docente.

Total 0 3 0 0 8 2 o o 13 100%

Representatividad Competencial

0% 23% 0% 0% 62% 15% 0% 0% 100%

Realizar actividades administrativas de apoyo, segun requerimientos.

Actividades generales Realizar otras labores afines del puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en Equipo 23% 3 2
Calidad de Gestion 62% 3 1
Gestién del Conocimiento 15% 2 1
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Descripcién

Dimensiones Competenciales . . .
Dimensiones Competenciales

Saber (S) 1 8% 8% Las actividades del puesto tienen una

tendencia de un 8% en la dimensién

Saber_hacer (SH) 8 62% del saber, un 62% en el saber hacer y
4 31% un 31% en el saber estar-actuar.
Saber_actuar (SA) o
13 | 100%

Total

= Saber (S) = Saber_hacer (SH) = Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracién
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcién
. Preparacién Académica 1 40.00 Segundo Ciclo de Ensefianza General Bésica (sexto grado
1. Competencias primaria).
Cognitivas
Experiencia Laboral 1 0.00 No requiere experiencia laboral previa.
L El puesto no contempla actividades sustanciales
Innovacion 1 0.00 : )
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere la cooperacién y disposicion para asumir
Trabajo en equipo 3 5061 dlrectrlc.es grupales. Propone diferentes |deas y solumones
con el fin de alcanzar las metas establecidas por el equipo
de trabajo.
Actitud de Servicio ] 0.00 El puesto  no contempla_ actividades  sustanciales
relacionadas con la competencia.
Pensamiento Analitico 1 0.00 El puesto no contempla‘ actividades  sustanciales
. relacionadas con la competencia.
2. Competencias
Actitudinales El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos
Calidad de Gestién 3 6875 |Pare la consecucion dq los objetivos de su puesto y del
equipo de trabajo, considerando que se debe adaptar ante
situaciones de presion, oposicion y diversidad de criterio.
y El puesto requiere aplicar y compartir conocimientos para el
Gestion del : ) M
S 2 30.99 desarrollo de las labores asignadas, segun procedimientos
Conocimiento }
establecidos.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla' actividades  sustanciales
relacionadas con la competencia.
Comunicacién 1 0.00 El puesto no contempla' actividades  sustanciales
relacionadas con la competencia.
-~ Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable,
Por complejidad de la ; ) e 9
. - 1 25.00 |donde se presentan situaciones basicas cuya solucion
situacion ) T L )
requiere la aplicacion de procedimientos estandarizados.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
" Por impacto de la i : . :
3. Responsabilidades funcic 1 31.25 |causar minimas afectaciones de materiales y equipos.
uncion ; ) "
Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.
. . Las labores se asignan en forma constante, detallada y
Por independencia en la . 3 .
labor 1 25.00 precisa, las cuales requieren seguimiento y control
permanente.
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Factores Sub-Factores \ Grado Puntaje Descripcion

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
materiales, documentos y equipos que utiliza en la ejecucion
de su trabajo, segin las normas de control interno
establecidas por la Institucion.

Por materiales,

o Documentos y Equipos

1 25.00

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
3.5 | Por fondos y valores 1 0.00 menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.

Las labores asignadas se realizan a la intemperie; expuestas

Medio Ambiente a cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos,
3 120.00 S e : .

Laboral biologicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de

4. Condicio.nes (o[ riesgo relacionado con la labor asignada.
Trabajo

4.1

El trabajo exige alto nivel de aplicacion de la fuerza fisica en
4.2 | Carga Fisica 3 80.00 el cumplimiento de las labores asignadas, como funcién
principal de su puesto, lo que genera riesgo laboral.

A Rl I Liccncia segun la naturaleza del puesto.

Afinidades de Preparacién Académica No aplica

. Meétricas:
PERFIL DE CAPACITACION 5. Muy Alta correlacién e impacto
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 4. Alta correlacion e impacto
INSTITUCION 3. Moderada correlacion e impacto

2. Baja correlacién e impacto
PERSONAS APRENDIZAJE . o
Competencias Técnicas USUARIAS FI,I\TTOECRENSOOSS v FINANZAS Tl 1. Muy baja o nula correlacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO

Actualizacion en el uso de
1 herramientas y equipo del area| Avanzado

de trabajo 4 5 3 2 14 70%
Manejo productivo,

2 reproductivo y sanitario de| Intermedio
animales 4 4 4 3 15 75%

Actualizacion de normas de
3 seguridad e higiene del &rea| Intermedio

del trabajo 4 4 3 2 13 65%
4 Preparacion de suelos Bésico 4 3 3 3 13 65%
5 Manejo de sustancias quimicas | Basico 4 2 3 2 13 65%
PERFIL DE CAPACITACION
76%
74%
72%
70%
68%
66%
64%
62%
60%
1 2 3 4 5

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
H {0101 =501 personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
|\R=={\[e)si operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacién y
coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econdmicos de la

FINANZAS vl
institucion.
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Nombre AUXILIAR DE COCINA
Cédigo 609

Tipo Auxiliar de Servicios Institucionales

06] Coadyuvar mediante actividades auxiliares al mantenimiento de procesos y servicios administrativos y de apoyo a la vida
estratégico estudiantil para un mejor desarrollo de la institucion.

Objetivo Apoyar el servicio de alimentacion institucional.

o [e] =
c c ) = [} o E he]
S| 85|8958 5|88 S| 7
Resultado . S| e2|vocs B8 sE N o
Actividades S| 5|23 EE 8% % © L
Esperado 2| ST 58 ag =288 3 2
c | £ QN c<g 8SO| gl 5 IS
= = << [0} (&} » o - o}
(2 (&) (&)
SH Solicitar a la bodega los materiales de limpieza y X X
Preparacion alimentos para las barras de servicio.
la barr ici
de sae?va;ciz de Preparar y abastecer la barra de servicio con la
SH | vajilla institucional y alimentos necesarios, X 1
segun el menu del dia.
Lavar, desinfectar, picar, cortar, empacar y
> reparar | limen mplementari r
Preparacion | SH Ipose pdaieren(izsa Iat?llggsdglomgnet] deeltzfjl'egJ Ssep aui X X 2
alimentos q P » S€9
complementa corresponda.
rios SH Elaborar los alimentos complementarios, segun X 1
el menu del dia y las recetas o indicaciones.
SA Servir los alimentos a las personas usuarias en X 1
los turnos establecidos y segun programacion.
. Mantener durante todo el servicio de
Serviciode | SH | alimentacion, el menaje y los alimentos X X 2
alimentacion necesarios para la correcta atencion.
Registrar, empacar y trasladar la cantidad de
SH |alimentos  utilizados 'y sobrantes para X X 2
reportarlos a la o el nutricionista.
Recoger y lavar la vajilla institucional de las
N estaciones de servicio en todos los turnos, asi
Limpieza . ! -
eneral SH |como limpiar y desinfectar la estaciéon de X 1
9 trabajo, herramientas, menaje y equipos
utilizados.

4 1 0 5 0 o 2 12 100%

Total
Representatividad Competencial

0

0% 33% 8% 0% 42% 0% 0% 17%

Colaborar con el llenado de las bandejas de alimentos y colocarlos en los mantenedores.

Reportar el mantenimiento preventivo de los equipos.

Actividades ] ]
Generales: Realizar otras labores afines del puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Trabajo en Equipo 33% 3 1
Actitud de Servicio 8% 3 1
Comunicacion 17% 2 1
Calidad de Gestion 42% 3 4
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Dimensiones Competenciales

Saber (S)

8%

Saber_hacer (SH)

31%

Saber_actuar (SA)

62%

Total 13

100%

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

Dimensiones Competenciales

= Saber (S) = Saber_hacer (SH)

Descripcién

Las actividades del puesto tienen una

tendencia de un 8% en la dimension

del saber, un 31% en el saber hacery
un 62% en el saber estar-actuar.

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Puntaje Descripcion
Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de secundaria)
Preparacion 80.00 y/o preparacion especifica emitida por una institucién educativa
Académica ’ autorizada por el Ministerio de Educacion Publica o el Instituto
Nacional de Aprendizaje.
Experiencia Laboral 0.00 | No requiere experiencia laboral previa.
. El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 0.00 ;
competencia.
El puesto requiere la cooperacion y disposicidon para asumir
Trabajo en equipo 52.61 | directrices grupales. Propone diferentes ideas y soluciones con el fin
de alcanzar las metas establecidas por el equipo de trabajo.
El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas
Actitud de Servicio 0703 |usuarias, para brindar informacion o un servicio en caso de'ser
solicitado, de acuerdo al alcance de la funcion con una actitud
empatica.
Pensamiento 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Analitico ' competencia.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de Gestion 6875 | consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabgljo,
considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
) El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Liderazgo 0.00 ;
competencia.
El puesto requiere escuchar la informacion y opiniones que otras
Comunicacion 30.99 | personas comuniquen. Expresar de forma clara y comprensible sus
ideas. Solicitar retroalimentacion en caso necesario.
N Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable, donde se
Por complejidad de . ) - - ; S
) " 25.00 | presentan situaciones basicas cuya solucion requiere la aplicacion
la situacion L ”
de procedimientos estandarizados.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de la . ) - -
funcié 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden
uncion ; ; -
corregirse con rapidez y facilidad.
Por independencia 2500 Las labores se asignan en forma constante, detallada y precisa, las
en la labor ’ cuales requieren seguimiento y control permanente.
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Factores Sub-Factores Grado | Puntaje

Descripcion

Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
(vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.

Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a cambios
ambientales por agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos
y de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
asignada.

Por materiales,

3.4 | Documentos y 1 25.00
Equipos

35 Por fondos y 1 000
valores

41 Medio Ambiente 9 80.00
Laboral

4. Condiciones de
Trabajo
4.2 | Carga Fisica 2 53.33

El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
movimientos repetitivos. Incluye la aplicacion de la fuerza fisica en la
instalacién, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de
peso moderado, lo genera que riesgo laboral.

Requisitos legales

Carnet de Manipulador de Alimentos extendido por el Ministerio de Salud.

Afinidad de preparacién académica

Capacitaciones en: Gastronomia, Artes culinarias, Alimentos y bebidas, Cocina.

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

INSTITUCION
PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Competencias técnicas Nivel

INTERNOS

Actualizacién en
manipulacién de
alimentos

Avanzado

PROCESOS APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

Meétricas:

5. Muy Altacorrelacion e impacto
4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacidn e impacto
2. Baja correlacién e impacto

FINANZAS Total 1. Muy baja o nula correlacién e impacto

16 80%

Actualizacién sobre
el manual de buenas
préacticas de

manufactura Avanzado

16 80%

Atencion a personas

con discapacidad Intermedio

10 50%

Actualizacion de
normas de
seguridad e higiene

del &rea del trabajo | Intermedio

19 95%

Actualizacion en
preparaciony
creacion de platillos,
para comedor
institucional

Basico

18 90%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen

USUARIAS de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

FINALES

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacién de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

FINANZAS Nt
institucion.
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Nombre OPERARIO (A)

Tipo Auxiliar Operativo

Rol Contribuir al mantenimiento de las areas asignadas propiciando un espacio fisico agradable y saludable, para el desarrollo
estratégico adecuado de las actividades del Tecnoldgico de Costa Rica.

Ejecucion de labores orientadas a la instalacion, construccion y mantenimiento de obras de infraestructura en el drea civil y
electromecanica.

Objetivo

g| ¢ 5
c| 5| 2 e 2 |52 S
s 8| &5 |5g| £ |8§ S| ¢©
Resultado - S| ¢ PO == > lsg N| 8 )
Actividades > ® 4 55| © |25 2| € [N %
Esperado 8l o o | 82| © |B Sl 8 2
£ 8 2 & < 'S G5 4 o]
|l B @ e e
= < (&)
Instalar, acondicionar y dar mantenimiento
preventivo y correctivo a las redes de agua o
S . o X X 2 15%
potable, aguas negras, baterias sanitarias y
redes hidrdulicas.
o Construir, instalar, reparar, redisefiar y dar
Mantenimien acabado final a las partes o secciones de o
to de S . . P X X X 3 23%
_loa madera y los accesorios que requiere un edificio
edificaciones u obra, seguin corresponda.
y areas Instalar, acondicionar y reparar cerraduras,
comunes SH | llavines, vidrios, puertas, ventanas, techos, pisos X X 2 15%
y otros.
Construir, modificar o reparar partes o
SH | secciones en obra gris de acuerdo con los X X 2 15%
disefios que se le suministren.
Consultar planos o croquis para el desarrollo de
SH arp quis p X 1 8%
su funcion.
Calcular y preparar las cantidades de materiales
i72Ci6 S ; X X 2 15%
Organizacion requeridos para la obra. °
de lalabor A .
Instalar 'y  operar  maquinas,  equipos,
SH | herramientas de acuerdo con las X 1 8%
especificaciones.

Total 0 O 4 4 5 o o o 13

Representatividad Competencial 0% 0% 31% 31% 38% 0% 0% 0% 100%

Realizar el mantenimiento basico preventivo de las maquinas, equipo y herramientas.

Actividades Realizar otras labores afines del puesto.
Generales: Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Pensamiento Analitico 31% 2 1
Actitud de Servicio 31% ) 1
Calidad de Gestion 38% ) 4
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Dimensiones Competenciales

Saber (S) 3 27%
Saber_hacer (SH) 5 45%
Saber_actuar (SA) 3 27%
Total 11| 100%

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias

Actitudinales

2,
Responsabilidades

= Saber (S) = Saber_hacer (SH)

Sub-Factores

Preparacion Académica

Dimensiones Competenciales

Descripcién
Las actividades del puesto tienen una
tendencia de un 27% en la dimension
del saber, un 45% en el saber hacery
un 27% en el saber estar-actuar.

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Grado

Puntaje

80.00

Descripcién

Tercer ciclo de Ensefianza General Bésica (tercer afio de

secundaria) y/o preparacion especifica emitida por una
institucion educativa autorizada por el Ministerio de
Educacion Publica o el Instituto Nacional de Aprendizaje.

Experiencia Laboral

20.00

Al menos 6 meses en la ejecucién de labores sustanciales
del puesto debidamente demostrada.

Innovacion

0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Trabajo en equipo

0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Actitud de Servicio

27.03

El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las
personas usuarias, para brindar informacién o un servicio en
caso de ser solicitado, de acuerdo al alcance de la funcion
con una actitud empatica.

Pensamiento Analitico

38.33

El puesto requiere la comprension de situaciones que
afronta en pro del cumplimiento de las actividades.

Calidad de Gestion

34.38

El puesto requiere ejecutar las actividades que son
encomendadas por la jefatura en cumplimiento con los
estandares establecidos, aun ante situaciones de presion,
oposicion o diversidad de criterio.

Gestién del Conocimiento

0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Liderazgo

0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Comunicacién

0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Por complejidad de la
situacion

25.00

Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable,
donde se presentan situaciones basicas cuya solucién
requiere la aplicacion de procedimientos estandarizados.

Por impacto de la funcién

31.25

De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
causar minimas afectaciones de materiales y equipos.
Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.

Por independencia en la
labor

25.00

Las labores se asignan en forma constante, detallada y
precisa, las cuales requieren seguimiento y control
permanente.
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Factores Sub-Factores \ Grado Puntaje

Descripcion

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
materiales, documentos y equipos que utiliza en la ejecucion
de su trabajo, segin las normas de control interno
establecidas por la Institucion.

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.

Las labores asignadas se realizan a la intemperie; expuestas
a cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos,
biolégicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
riesgo relacionado con la labor asignada.

34 Por materiales, Documentos 1 25.00
y Equipos
3.5 | Por fondos y valores 1 0.00
4.1 | Medio Ambiente Laboral 8 120.00
4. Condiciones de
Trabajo
4.2 | Carga Fisica 3 80.00

El trabajo exige alto nivel de aplicacion de la fuerza fisica en
el cumplimiento de las labores asignadas, como funcién
principal de su puesto, lo que genera riesgo laboral.

Requisitos legales Licencia segun la naturaleza del puesto.

Afinidad de preparacién académica No aplica

PERFIL DE CAPACITACION

INSTITUCION

PERSONAS PROCESOS

USUARIAS FINALES INTERNOS M

Competencias Técnicas

1 Actual|za0|9n en el area Intermedio 3 3 3
de fontaneria

CRECIMIENTO

Métricas:

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 5. Muy Altacorrelacién e impacto

4. Alta correlacién e impacto

APRENDIZAJE 3. Moderada correlacion e impacto

2. Baja correlacién e impacto
1. Muy baja o nulacorrelacién e impacto

FINANZAS  Total

1 10 50%

Actualizacién en el area
2 de pintura, acabados y| Intermedio 3 3 3
tratamientos

1 10 50%

3 Actual|z§1C|or] en el &rea Intermedio 3 3 3
de ebanisteria

1 10 50%

Actualizacién de
normas de seguridad e
higiene del area del
trabajo.

Intermedio 3 4 4

1 12 60%

PERFIL DE CAPACITACION

62%

60%

58%

56%

54%

52%

50%

48%

46%

4%

Esta perspectiva se concentra en as
imagen de marca, el valor afiadido a
productos/senvcios.

PERSONAS
USUARIAS FINALES

pectos como los segmentos de mercado, la
las personas usuarias con nuestros

Se focaliza en los procesos internos

PROCESOS de las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de
INTERNOS costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el
aseguramiento de la calidad de nuestros productos/senicios.

que son criticos para atender las necesidades

APRENDIZAJE Y

CRECIMIENTO coordinacién o mejorar la utilizacion

prestacion del senicio.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y

informacion, que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la

de herramientas, como sistemas de

AR institucion.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la
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Nombre

Cédigo

Tipo

Rol estratégico

Objetivo

Resultado

Esperado

Manejo de caja
receptora de
fondos

CAJERO (A) EN SERVICIOS DE ALIMENTACION

700

Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o mantenimiento administrativo, aportando
acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los medios
tecnolodgicos de vanguardia.

Atencion de una caja receptora de dinero y custodia de efectivo o valores; asi como actividades de apoyo en la
Unidad donde se labora.

g Q 5
= (&) = c
= o pre) [e]
c > > = 17} T E Q
sl & & |gg 8 |teg| 2| %
. c c 5 c = o
Actividades o o) o |EE o | GE| © 2
3 © ®© © = O > S
= 2 S 25 B 82 S IS
i= g 43 &) © A O - o
o i3] ® © o
[ < [&]
Realizar el cobro del servicio de
SA alimentacion institucional a través de X ]
distintos medios de pago, segun
procedimientos establecidos.
Realizar el cierre de caja e informar las
SH ) X ]

eventualidades segun corresponda.

SH

Realizar el cambio y depdsito de los
fondos requeridos, en la instancia X 1
correspondiente.

Apoyo al drea de
servicio de
alimentacion de
Restaurante

Actividades
Generales:

Suplir antes y durante el turno de
alimentacién, los suministros

S requeridos en su estacion de trabajo, X !
segun corresponda.
Mantener limpia y ordenada el drea

SH asignada, segun corresponda, antes y X ]

después de los turnos de

alimentacion.

‘ 0 4
20% \0% 80%

0 ‘ 0 0 5
0%\0% 0%  100%

Total
Representatividad Competencial

0% | 0%

Colaborar en actividades especiales relacionadas con la funcion de la Unidad donde se labora.

Realizar otras labores afines del puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Competencias Impacto Criterios de Desempefio Nivel de Desarrollo
Actitud de Servicio 20% 3 1
Calidad de Gestion 80% 2 4
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Dimensiones Competenciales Dimensiones Competenciales

Saber (S) 2 | 22%
Saber_hacer (SH) 33%

3
Saber_actuar (SA) i G
9 | 100%

Total

Descripcion

Las actividades del puesto tienen
una tendencia de un 22% en la
dimension del saber, un 33% en

el saber hacer y un 44% en el
saber estar-actuar. = Saber (S) = Saber_hacer (SH) = Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado  Puntaje Descripcién

Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada

Preparacion Académica 3 120.00 hill dari
1. Competencias (Bachiller en secundaria).
e ES Experiencia Laboral 0 20.00 Al menos 6 meses en la ejecucion de labores
P ’ sustanciales del puesto debidamente demostrada.
Innovacion 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales
’ relacionadas con la competencia.
Trabaio en equino ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales
) quip ’ relacionadas con la competencia.
El puesto requiere la habilidad para comprender y
Actitud de Servicio 3 5407 atender oportunamente las necesidades de las personas
’ usuarias, con una actitud empatica, respetando los
procedimientos establecidos.
Pensamiento Analitico ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales

2. Competencias relacionadas con la competencia.

Actitudinales El puesto requiere ejecutar las actividades que son
encomendadas por la jefatura en cumplimiento con los

Calidad de Gestion 2 34.38 . . : .
estandares establecidos, aun ante situaciones de
presién, oposicion o diversidad de criterio.

Gestion del Conocimiento ] 0.00 El puesto no contempla acthldadeS sustanciales
relacionadas con la competencia.

Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla qcthldadeS sustanciales
relacionadas con la competencia.

Comunicacién 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Las labores asignadas son de naturaleza simple y

Por complejidad de la estable, donde se presentan situaciones basicas cuya

; o 1 25.00 ) . o o
situacion solucion requiere la aplicacion de procedimientos
" estandarizados.
3. Responsabilidades - -
De moderado impacto: los errores cometidos en el
Por impacto de la funcién 9 62 50 puesto podrian causar pérdida de matenalesoequos o
afectar temporalmente un servicio. Estos pueden
corregirse con menor facilidad.
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Factores Sub-Factores Puntaje Descripcion

Las labores se asignan periédicamente en funcion de
practicas y procedimientos estandarizados, las cuales
requieren seguimiento y control periédico en el avance
del trabajo y sus resultados.

3.3 | Por independencia en la labor 2 50.00

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
Por materiales, Documentos y ] 2500 materiales, documentos y equipos que utiliza en la
Equipos g ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
interno establecidas por la Institucion.

3.4

Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en
3.5 | Por fondos y valores 3 33.33 la administracion, custodia, traslado de fondos y valores,
como funcién regular de su puesto.

Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos
a cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos,
bioldégicos, ergondmicos y de seguridad, con presencia
4. Condiciones de de riesgo relacionado con la labor asignada.

Trabajo

4.1 | Medio Ambiente Laboral 2 80.00

El trabajo en general exige un bajo nivel de
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 | desplazamiento, movimientos repetitivos o fuerza fisica,
lo que genera riesgo laboral.

Adquirir garantia o caucion por fondos y valores, aquellos funcionarios que segun el Articulo 13 de la Ley de
Requisitos legales Administracion Financiera cumplan con los requisitos mencionados en este Articulo.
Carnet de Manipulador de Alimentos extendido por el Ministerio de Salud.

Afinidad de preparacion
académica

No aplica

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA i- A"I/iuv A'tafOffla#éneitmpacto
|NST|TUC|ON 3 a correlacion e impacto

3. Moderada correlacion e impacto

PERSONAS 2. Baja correlacién e impacto
Competencias Técnicas USUARIAS TI\TSECREI\IS(DOSS AgISIEEg‘III\D/IIIZET\IJ'II'EOY FINANZAS 1. M:ly bajao nulacorreplaciéne
FINALES
Actualizacion en
1 manipulacion de
alimentos Avanzado 5 3 3 5 16 80%

Actualizacién sobre el
manual de buenas

practicas de

manufactura Avanzado 5 4 2 2 13 65%
3 Deteccién de billetes Intermedio

falsificados 5 3 3 4 15 75%
2 Atencién a personas Intermedio

con discapacidad 5 4 5 5 19 95%

PERFIL DE CAPACITACION

100%

90%
80%
70%

60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de
marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvcios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
(H3{0101 =501 personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes operativos,
[\g==d\[e)s3] la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad de nuestros
productos/sencios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

A ENpIVZW B trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y coordinacion o
(o=@ VI [=NJe M mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion, que mejoren la gestion

de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.

S I\ANPZASE Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la institucion.

Volver a los
contenidos




Nombre COCINERO (A) INSTITUCIONAL

Cadigo 701

Tipo Asistenciales de Servicios Institucionales
Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o mantenimiento administrativo, aportando

Rol estratégico acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los medios
tecnoldgicos de vanguardia.

Objetivo Organizar y preparar el servicio de alimentacion institucional.

= c [} 2 (D) o ‘g 2
o 9 | %o/ S2( 58| 25(CS2| &8
oOo| wo| 5| ©Q c O
Resultado Actividades S | g5| 25| ES| 85| SE| £ |5¢<
Esperado 8 |85 S| 32| 20| B38| & | 2
= CSWl on| cg| 8O| @ = £
£ = <t [0} (&} ® o —l o
o (&) (&)
Lavar, desinfectar, pesar, empacar y
etiquetar los ingredientes que se
SH | utilizaran en la elaboracion de los X X 2
platilos del meny, segun se
requiera.
Preparacién de Colaborar en la preproduccion de
8 SH| 7 o . X X X 3
los alimentos del alimentos para coccién posterior.
servicio del
Restaurante Estimar las cantidades y solicitar los
Institucional S | productos para la preparacion de X X 2
los alimentos, segun corresponda.
Preparar, cocinar y trasladar los
SH platillos d|ar|os_ de acue(do con el X X X X 4
turno establecido y segun normas
de seguridad e higiene.
Realizar la limpieza y desinfeccion
de la estacion de trabajo,
Limpieza de drea herramientas, menaje, equipos y
f SH - o : X X 2
de trabajo vajilla utilizados en la jornada
laboral, segun normas de seguridad
e higiene.
Total 0 ‘ 4 0 2 5 0 ‘ 0 2 18

Representatividad Competencial 9, ‘ 31% 0% 15%  38% 0% ‘ 0% 15%  100%

SA | Colaborar en la barra de servicios segun corresponda.

S Reportar el mantenimiento preventivo de los equipos.

Actividades

Generales: SH | Solicitar a la bodega los materiales de limpieza y alimentos segun corresponda.

SA | Realizar otras labores afines del puesto.

SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias ‘ Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Trabajo en Equipo 31% 2 2
Pensamiento Analitico 15% 2 1
Calidad de Gestion 38% 2 4
Comunicacion 15% 2 2
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Dimensiones Competenciales . . . S
Dimensiones competenciales

Saber (S) 2 20%

2 20% Las actividades del

Saber_hacer (SH) SR puesto tienen una
5 50% tendencia de un 20%

Seber AcUA 50% en la dimension del

Total 10 | 100% saber, un 30% en el
30% saber hacery un 50%

del saber actuar.

m Saber (S) = Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

Preparacion Conclusion de Estudios de Educacién Diversificada (Bachiller en

g Académica 3 120.00 secundaria)
1. Competencias .
Cognitivas Experiencia Al'menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
. 2 20.00 :
Laboral debidamente demostrada.
. El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00

competencia.

El puesto requiere el aporte individual en la realizacién de las labores
Trabajo en equipo 2 26.31 grupales cuando se le solicite, con una actitud tolerante y receptiva a
las ideas, opiniones y soluciones que otras personas plantean.

Actitud de 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la

Servicio ' competencia.

Pensamiento El puesto requiere la comprensién de situaciones que afronta en pro
P 2 38.33 L o

Analitico del cumplimiento de las actividades.

2. Competencias

El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas

Actitudinales

Calld_a}d de 2 34.38 | por lajefatura en cumplimiento con los estdndares establecidos, aun
Gestion " - e L . ) o

ante situaciones de presién, oposicion o diversidad de criterio.
Gestién del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ’ competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la

competencia.

El puesto requiere escuchar la informacion y opiniones que otras
Comunicacion 2 30.99 personas comuniquen. Expresar de forma clara y comprensible sus
ideas. Solicitar retroalimentacién en caso necesario.

Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable, donde se
1 25.00 presentan situaciones basicas cuya solucion requiere la aplicacion
de procedimientos estandarizados.

Por complejidad
de la situacion

De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto podrian

Por impacto de la 2 62.50 causar pérdida de materiales o equipos o afectar temporalmente un

funcion e h -
servicio. Estos pueden corregirse con menor facilidad.

3. Responsabilidades ; . - .
Por Las labores se asignan periddicamente en funcién de practicas y
independencia en 2 50.00 procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
la labor control periodico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
Documentos 'y 1 25.00 documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
Equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.
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Factores

Sub-Factores

Puntaje

Descripcion

35 Por fondos y Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
| valores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.

Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a cambios
Medio Ambiente ambientales por agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos

4.1 80.00 : : - -
Laboral y de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor

.. asignada.
4. Condiciones de
Trabajo El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
42 | Carga Fisica 5333 mowmpptos repetitivos. Incluye la aplicacién de Iga fuerza ﬂspa enla
instalacion, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de
peso moderado, lo genera que riesgo laboral.

Requisitos legales

Afinidad de preparacién académica

Competencias Técnicas

Actualizacion en
manipulacion de
1 alimentos

Avanzado

Carnet de Manipulador de Alimentos extendido por el Ministerio de Salud.

Capacitacion en: Gastronomia, Artes culinarias, Alimentos y bebidas, Cocina.

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE
LAINSTITUCION

Métricas:

5. Muy Altacorrelacién e impacto
4. Alta correlacidn e impacto

3. Moderada correlacidn e impacto

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

PROCESOS APRENDIZAJE Y

INTERNOS =~ CRECIMIENTO TINANZAS - Total

5 3 4 3 15 75%

Actualizacion sobre el
manual de buenas
préacticas de

2 manufactura

Avanzado

5 3 4 3 15 75%

Actualizacion en

de platillos, para
3 comedor Institucional

preparaciény creacion

Avanzado

5 4 5 3 17 85%

PERFIL DE CAPACITACION
86%
84%
82%
80%
78%
76%
74%
72%

70%

H=EEIOINEET Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
(U1 0/A=VAST imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
FINALES productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
SIO]01=S{0)SH |as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de
NI\ [@)s3 costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento
de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

VNHHENpIVZ28 SR trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
(o2/=0l| YI[=\gre M coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion,

que mejoren la gestién de la cadena de valor o que faciliten la prestacién del senicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

AR institucion.
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ol ASISTENTE EN SOPORTE COMPUTACIONAL

Cédigo 702

Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Rol estratégico

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones oportunas y de
calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios tecnoldgicos de vanguardia.

I OBjetivo

Realizar labores de soporte, instalacién y mantenimiento de equipos tecnoldgicos a cargo de la dependencia.

Resultado
Esperado

Mantenimiento y
revision de equipo
computacional

Configurar el equipo de computo

Actividades

Innovacién
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento

Liderazgo
Comunicacién

institucional correspondiente al area
asignada, a solicitud y segun corresponda.

>

Revisar y resolver problemas de software
y hardware del equipo computacional de
las aulas y laboratorio institucional.

SH

Realizar el mantenimiento preventivo y del
equipo de computo del drea asignada.

SH

Instalar y configurar software y hardware
del drea segun especificaciones vy
requerimientos de las personas usuarias.

SH

Actualizar el inventario de equipos y
bienes del area.

Usoy préstamo de
aulas y laboratorio
computacional

SH

Controlar y prestar las aulas y laboratorio
institucional, a solicitud y segun
corresponda.

Realizar informes generales sobre el uso y
requerimientos de las aulas y laboratorio
institucional.

Capacitar sobre el uso del laboratorio y
resolucion de problemas basicos de
configuracion, segun corresponda.

Atencion a
personas usuarias

Actividades

Generales

Atender y orientar consultas de naturaleza
técnica de las personas usuarias.

Total ‘

0 0 4 2 3 0

36% 18% 27% 0%

0 11

0% 100%

SH | Generar reportes técnicos segun solicitud.

SA | Reportar necesidades de equipo computacional o accesorios requeridos en el drea.
SA | Realizar otras labores afines al puesto.

SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de desempefio
Actitud de Servicio 36% 2 2
Pensamiento Analitico 18% 2
Calidad de Gestion 27% 3 4
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Comunicacion

18%

Dimensiones Competenciales del puesto !

Saber (S) S5 38%
Saber_hacer (SH) S 38%
Saber_actuar (SA) 3 23%
Total 13 100%

Factores

Sub-Factores Grado

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

2,
Responsabilidades

Dimensiones Competenciales del Puesto

= Saber (S) = Saber_hacer (SH)

Descripcion

Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un
38% en la dimensién del
saber, un 38% en el saber
hacery un 23% en el saber
estar-actuar.

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Puntaje Descripcién
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacién Publica o el
17 Preparacién 4 160.00 Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
" | Académica ’ CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de
Puestos.
12 | Experiencia Laboral 9 20.00 Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
debidamente demostrada.
21 | Innovacion . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
2.2 | Trabajo en equipo . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas
23| Actitud de Servicio ° 0703 |usuarias para brindar informacion o un servicio en caso dg ser
solicitado, de acuerdo al alcance de la funcién con una actitud
empatica.
Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en pro
2.4 Py 2 38.33 L o
Analitico del cumplimiento de las actividades.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
2 5| Calidad de Gestion 3 6875 | consecucion de los objetivos de su puestoy del equipo de t(e}bajo,
considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
26 Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
"~ | Conocimiento ’ competencia.
2.7 | Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
El puesto requiere escuchar la informacién y opiniones que otras
2.8 | Comunicacion 2 30.99 | personas comuniquen. Expresar de forma clara y comprensible sus
ideas. Solicitar retroalimentacion en caso necesario.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
3 Por la complejidad de 9 50.00 métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
“ | la situacién ’ puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucién requiere
una eleccion de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de la o . ) )
32 funcio 1 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden
uncion : : <
corregirse con rapidez y facilidad.
. . Las labores se asignan periédicamente en funcién de précticas y
Por independencia en . : ; e
33 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
la labor o .
control periddico en el avance del trabajo y sus resultados.
6
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Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcién

Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | documentos y il 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores

3.5 | Por fondos y valores 1 0.00 ; >
(vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.

Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
Medio Ambiente adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,

4.1 1 40.00 s - e - :
. Laboral quimicos, biolégicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
& Catleleles o ri relacionad n la labor asignad
Trabajo esgo relacionado con la labor asignada.
42 | carga Fisica ] 26.67 El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,

movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.

Requisitos Legales No aplica

Afinidades de Preparacién Soporte computacional, Computacion, Informatica, Electronica, Electromecanica, Mecatrénica,
Académica Computadores, Redes, Tecnologias de la Informacion

= Métricas:
PERFIL DE CAPACITACION 5. Muy Altacorrelacién e impacto

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 4. Alta correlacién e impacto
INSTITUCION 3. Moderada correlacién e impacto

APRENDIZAJE 2. Baja correlacion e impacto
Total 1. Muy baja o nula correlacién e impacto

PERSONAS
USUARIAS AROCEI0E Y FINANZAS

FINALES INHERROS CRECIMIENTO

Competencias Técnicas

Actualizacion en
1 herramientas de| Intermedio
software 5 4 5 2 16 80%
Actualizacion en
2 sistemas  operativos,| Intermedio
ofimética y antivirus. 4 3 5 2 14 70%
Diagndstico y
resolucion de .
3 Intermedio
problemas en hardware
y software 5 4 5 2 16 80%
Instalacién,
configuraciéon de .
4 software 'y hardware Intermedio
periférico 4 3 5 2 14 70%
Herramientas de
software para
5 respaldos y| Intermedio
recuperacion de
informacion 5 4 5 1 15 75%
Mantenimiento fisico de
6 23;:,\,‘,;18 y uso g: Intermedio
diagnéstico 4 3 5 1 13 65%
7 Actualizacion en Basico
nuevas tecnologias 4 3 3 1 11 55%

PERFIL DE CAPACITACION

80%
70%
60%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
(Z2{elel=S{0 Sl personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes

IR ==\[e}s3 operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senvicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacién o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacién, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

institucion.
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ol ASISTENTE EN GESTION AMBIENTAL
Cddigo 703
Tipo Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o mantenimiento administrativo, aportando acciones
IR i\ Clo[[¢oM Oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los medios tecnoldgicos de
vanguardia.

Objetivo Ejecucion de labores relacionadas con el manejo de residuos solidos valorizables y no valorizables.

c c -8 () —_ -8 ~8
et §154 89| 58| 85(88 8| %
esultado i o9 v es| BE|&c o
DC Actividades Slwgs 25| ES| 852 E o8| 2 3 %
Esperado 5|00 £E5| 82| Bao|5Y @ 5
C | OW on| cg| 80| g =2 €
£ |~ < 3] O ® o -~ o
o (&) (&)
Clasificar, acondicionar y eliminar los residuos
SH | solidos valorizables y no valorizables, segun el X X 2 22%
procedimiento establecido.
Coordinar la entrega de residuos valorizables con las
Manejo | SH |firmas interesadas en el reciclaje, segun los X X 2 22%
adecuado protocolos establecidos.
de
residuos Mantener el centro de acopio limpio, ordenado y los o
: SH X X 1 11%
valoriza- residuos de forma separada.
blesy no
valoriza- Realizar demostraciones sobre el proceso de
bles S |manejo de los residuos valorizables y no X X 2 22%
valorizables del centro de acopio.
Operar  equipo Yy magquinaria para el
SH | acondicionamiento de los residuos  sodlidos X 1 11%
valorizables y no valorizables.
Atencién
a ! )
SA | Atender y orientar consultas generales del drea. X 1 11%
personas
usuarias

Totaqy © O 3 3 3 0 0 0 9 100%

Representatividad Competencial gy, 0% 33% 33% 33% 0% 0% 0% 100% 100%

sy | Coordinar la recoleccion, la clasificacion y acondicionamiento de los residuos, segun corresponda.

gy | Coordinar la entrega y desecho de residuos no valorizables, segun corresponda.

Actividades
Generales: SA
sA | Realizar otras labores afines del puesto.

Informar y reportar a quien corresponda, cuando el vehiculo requiera mantenimiento preventivo o correctivo.

sSA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 33% 2 1
Pensamiento Analitico 33% 2 2
Calidad de Gestion 33% 2 1
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Dimensiones Competenciales

Saber (S) 1 9%

Saber_hacer (SH) 6 55%
Saber_actuar (SA) 4 | 36%
Total 11 | 100%

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

Sub-Factores

Preparacion Académica

Dimensiones Competenciales

Descripcion

Las actividades del puesto tienen
una tendencia de un 9% en la
dimension del saber, un 55% en el
saber hacer y un 36% en el saber
estar-actuar

Tabla de Valoracién
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Grado Puntaje

4 160.00

Descripcién

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica o el Servicio Civii o al menos 40 créditos
universitarios aprobados por el CONESUP o CONARE.
Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.

Experiencia Laboral

2 20.00

Al menos 6 meses en la ejecucién de labores sustanciales
del puesto debidamente demostrada.

Innovacion

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Trabajo en equipo

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Actitud de Servicio

2 27.03

El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las
personas usuarias, para brindar informacioén o un servicio en
caso de ser solicitado, de acuerdo al alcance de la funcion
con una actitud empaética.

Pensamiento Analitico

2 38.33

El puesto requiere la comprension de situaciones que
afronta en pro del cumplimiento de las actividades.

Calidad de Gestion

2 34.38

El puesto requiere ejecutar las actividades que son
encomendadas por la jefatura en cumplimiento con los
estandares establecidos, aun ante situaciones de presion,
oposicion o diversidad de criterio.

Gestion del Conocimiento

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Liderazgo

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Comunicacion

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Por complejidad de la
situacion

1 25.00

Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable,
donde se presentan situaciones basicas cuya solucién
requiere la aplicacion de procedimientos estandarizados.

Por impacto de la funcion

1 31.25

De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
causar minimas afectaciones de materiales y equipos.
Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.

Por independencia en la
labor

2 50.00

Las labores se asignan periédicamente en funcién de
practicas y procedimientos estandarizados, las cuales
requieren seguimiento y control periddico en el avance del
trabajo y sus resultados.
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Factores

3.4

Por materiales,
Documentos y Equipos de su trabajo, segun las normas de control interno

Sub-Factores

Puntaje Descripcion

Es responsable por el uso adecuado y racional de los

1 2500 materiales, documentos y equipos que utiliza en la ejecucion

establecidas por la Institucion.

3.5

Por fondos y valores 2 16.67 administracion, custodia, traslado de fondos de forma

Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en la

ocasional.

4.1
4. Condiciones de

Medio Ambiente Laboral 2 80.00

Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos,
biolégicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
riesgo relacionado con la labor asignada.

Trabajo
42

Requisitos legales

Carga Fisica

El trabajo exige alto nivel de aplicacion de la fuerza fisica en
3 80.00 | el cumplimiento de las labores asignadas, como funcion
principal de su puesto, lo que genera riesgo laboral.

Licencia segun la naturaleza del puesto.

Afinidad de preparacién académica

Competencias técnicas

desechos

Clasificacién y manejo de

Intermedio

Métricas:

AERAL BIE CARACITACION 5. Muy Alta correlaciéon e impacto

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS 4. Alta correlaciéne impacto

DE LA INSTITUCION 3. Moderada correlacion e impacto
PERSONAS 2. Baja correlacion e impacto
USUARIAS FIRIOICI=08) | APIRIENIDIZAIE V7 FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto

FINALES

INTERNOS CRECIMIENTO

3 5 3 1 12 60%

Actualizacion de normas

2 de seguridad e higiene

del &rea del trabajo.

Intermedio

3 4 4 1 12 60%

Actualizacion en el uso de

3 herramientas y equipo del

area de trabajo.

Intermedio

4 4 4 1 13 65%

Requerimientos

gestion ambiental

del

Programa Bandera Azul
Ecoldgica y programas de

Basico

4 4 4 1 13 65%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60% _—
50%
40%
30%
20%
10%

0%

IH=EIONARN E sta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
(OIS UM RVASll imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
= |\VAN =S productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades
{0181 25{0 5] de las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de
| \p=z]\[e)s)] costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el
aseguramiento de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacién y
coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de
informacién, que mejoren la gestién de la cadena de valor o que faciliten la
prestacion del senicio.

APRENDIZAJ
EY
CRECIMIENT
o

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

ANNZE institucion.
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Nombre ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) EN RESTAURANTE

COdIgO 704
Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional
Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
Rol estratégico oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios
tecnoldgicos de vanguardia.
Objetivo Ejecuta labores administrativas de apoyo al servicio de alimentacion institucional.

o -8 e}
5|88 Eal 8|85 3| 3
Resultado . 8|95 8 'g-g o8 lcE N| &
Actividades Sle3 22 S5 S®|Cg S| §5°¢€
Esperado 58959 88| 29|88 8| 2
EIEY27 5§ 8°|85 3| §
= & ©8 S
Organizar la entrega de los suministros vy
S | materia prima con las personas encargadas, X X
segun corresponda.
Colaborar con el control de registro de los
SA | suministros y materia prima de la X 1
dependencia.
Tramitar, archivar ntrolar las f: r |
SH amitar, archivar y controlar las acturas de la X X 9
dependencia.
Apoyo Controlar y reportar el gasto por tiquetes y
administrativo | SH | servicios de alimentacion, segun X 1
al requerimientos.
servicio de Colaborar y dar seguimiento a la identificacion
alimentacion S |de necesidades de equipo, mobiliario e X X 2
institucional infraestructura o de reparacion.
Controlar el uso de equipos de seguridad por
S parte de !as personas trabajadoras de la X 1
dependencia, segun los protocolos
establecidos.
S Colaborar con el control y ejecucion del X X 9
presupuesto de la dependencia.
SH Colaborar en la evaluacion de los productos de X 1
los proveedores y las proveedoras.

0 0

0%

]

0%

3
25%

Total
Representatividad Competencial

5
42%

0 0 4 12
0% 0% 33% 100%

0%

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Actividades Colaborar en los cierres y arqueos de caja a solicitud y segun los procedimientos establecidos.
Generales:

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Calidad de Gestion 42% 2 4
Pensamiento Analitico 25% 2 3
Comunicacion 33% 2 2
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Dimensiones Competenciales

Saber (S) 4 | 33%
Saber_hacer (SH) 4 | 33%
Saber_actuar (SA) 4 | 33%
Total 12 | 100%

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

Dimensiones Competenciales

Descripcién

Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un
33% en la dimension del
saber, un 33% en el saber
hacery un 33% en el saber

estar-actuar

Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Puntaje Descripcién
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacién Publica o
Preparacion 160.00 el Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados
Académica ) por el CONESUP o CONARE. Afinidad segin Manual Descriptivo
de Puestos.
. Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
Experiencia Laboral 40.00 !
puesto debidamente demostrada.
- El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Innovacion 0.00 A
con la competencia.
! ) El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Trabajo en equipo 0.00 A
con la competencia.
Actitud de Servicio 0.00 El puesto no con;empla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
Pensamiento El puesto requiere la comprensién de situaciones que afronta en
o 38.33 - =
Analitico pro del cumplimiento de las actividades.
El puesto requiere ejecutar las actividades que son
Calidad de Gestion 3438 encpmendadas por la jefatura en (_:umphmlento con _Ips
estdndares establecidos, aun ante situaciones de presion,
oposicion o diversidad de criterio.
Gestion del 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento ' con la competencia.
Liderazgo 0.00 El puesto no con;empla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
El puesto requiere escuchar la informacién y opiniones que otras
Comunicacioén 30.99 | personas comuniquen. Expresar de forma clara y comprensible
sus ideas. Solicitar retroalimentacion en caso necesario.
Las labores asignadas son complejas y de una misma
Por complejidad de 7500 naturaleza, cuya solucién no siempre esta prevista en
la situacion ’ procedimientos o rutinas de trabajo. El puesto requiere criterio
para la solucion de problemas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la P 3 ) -
fUNci6 31.25 | causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
uncion - . o
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
Las labores se asignan periédicamente en funcién de practicas y
Por independencia 50.00 procedimientos  estandarizados, las cuales  requieren
en la labor ’ seguimiento y control periddico en el avance del trabajo y sus
resultados.
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Factores

Sub-Factores

Puntaje

Descripcién

4. Condiciones de

Trabajo

Requisitos legales

Competencias técnicas

Paquetes de ofimética
(Hojas de célculo,
procesador de textos)

! Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
Por materiales, . e - =) 2
documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
3.4 | Documentos y 1 25.00 A . :
: segun las normas de control interno establecidas por la
Equipos B SRS
Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
Por fondos y - )
35 NS 1 0.00 | menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
Medio Ambiente cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos, biolégicos,
4.1 2 80.00 e 4 ; 2
Laboral ergonomicos y de seguridad, con presencia de riesgo
relacionado con la labor asignada.
El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 | movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.

Afinidad de preparacién académica

Intermedio

Carnet de Manipulador de Alimentos extendido por el Ministerio de Salud.

Administracion

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

PERSONAS

USUARIAS PROCESOS APRENDIZAJE Y

INTERNOS CRECIMIENTO FINANZAS

Total

FINALES

75%

Sistemas de informacién
segUn actividades
desarrolladas (Internas)

Intermedio

80%

Actualizacién de normas
de seguridad e higiene del
area del trabajo

Intermedio

75%

Actualizacién en
manipulacion de alimentos

Intermedio

65%

Actualizacion sobre el
manual de buenas
précticas de manufactura

Intermedio

80%

Actualizacién en manejo
de inventarios y bodegas

Basico

90%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacién, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la
institucion.

FINANZAS
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5. Muy Altacorrelacion e impacto
4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto
2. Baja correlacion e impacto

1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto




Nombre OFICIAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
Cédigo 705

Tipo Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio 0 mantenimiento administrativo, aportando
Rol estratégico acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los
medios tecnoldgicos de vanguardia.

Ejecutar labores de vigilancia y seguridad de las instalaciones, equipos y demas bienes, asi como el auxilio de
personas, segun corresponda.

Objetivo

c c 2 [} @ £ 5
® 0
fad S| %o/ 5ol 58| 25|39 S| 9
Resultado . 02|l v 5| BE|sE N o
Actividades S| ®5| 25| E=| 85 |¢ £ @ 2
E d o g| = © @© = = O (7]
sperado 1<) =1 ] 20 =]
€| ®W| S| 25| g0 |8 Q =B g
£ [ << (&] ® o -
S
o (&) (&)
Realizar recorridos constantes e inspeccionar
el sector asignado, para velar por la seguridad
sa Y vigilancia de las instalaciones, parqueos, X X
equipos y bienes institucionales, asi como el
auxilio de personas, segun el protocolo
establecido.
Monitorear las camaras de seguridad de la
Institucion controlar los datos de
SH y X X

informacién que el Sistema de Monitoreo
almacena, segun corresponda.

Atender vy direccionar las llamadas de
SH | emergencia, segun los protocolos X X
correspondientes.

Detectar, reportar y atender los incidentes

Seguridad | s | identificados durante el recorrido o por parte X X
y de la central de monitoreo.
vigilancia ) e .
enla SA Realizar una aprehension en presencia de un X
Institucién acto delictivo, segun el debido proceso.
Identificar y reportar factores de riesgo para
S | prevenir sustracciones y dafios en perjuicio de X X
la Institucion.
S Acatar y velar porque se cumpla la X X

reglamentacion, segun corresponda.

Elaborar y completar reportes diarios de la
SH | gestion destacando los hechos relevantes X
observados durante el turno.

Acudir, verificar y desactivar los sistemas de

SH alarma de las diferentes edificaciones.

Detectar y atender incidentes con animales
SA | peligrosos 'y reportar a los entes X X
correspondientes.

Colaborar en el control de las vias de acceso y

Regular SH regulacion del transito de la Institucion. X
las vias de Reportar situaciones del area de transito
accesoy S cuando corresponda. X X
el transito
enla Regular la entrada y salida de vehiculos
Institucién S pesados, que transportan  materiales X X

peligrosos y demas materiales y equipos en
las instalaciones del instituto, de acuerdo a la
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C c .9 [ o) -9 \S
et 218|382 58|385(38 3| 3
esultado - o8| vo| eg5| ©8| ¢ o
DC Actividades el ®5| 25| EE| 87| El o S W %
Esperado Sl 88| 58| 82|28 %3 8 S
= R 59| 8|88 =| §
o (&) (&)
reglamentacion vigente.
Administrar los sistemas de control de acceso
SH X X 2 7%
al campus y a los parqueos.
Reporte
de :
5 Reportar a quien corresponda, cuando el
mantenimi : . , o
ento del S |equipo, armas o vehiculos requieran X X 2 7%
- mantenimiento preventivo y correctivo.
equipoy
vehiculo
Permisos Velar por el cumplimiento de los permisos y
de las adecuado uso de las instalaciones deportivas,

instalacio | SA
nes
deportivas

fuera de horario administrativo y segun X X 2 7%
asignacion por parte de la dependencia
encargada.

Total 10 29 100%

Representatividad Competencial 0% 21% 10% 17% 17% 0% 0%

Prestar servicio de vigilancia y proteccion de custodio a las personas trabajadoras que trasladan dinero y otros valores;
y en aquellas dependencias que asi lo requieran.

Registrar videos de incidentes ocurridos, segun protocolo establecido.

Actividades

Generales:

Brindar informacion al publico (atencion de consultas cuando corresponda)

Colaborar con las autoridades competentes en asuntos de investigacién ante cualquier denuncia brindada por el
personal a cargo.

Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Trabajo en Equipo 21% 2 2
Actitud de Servicio 10% 2 1
Pensamiento Analitico 17% 2 1
Calidad de Gestion 17% 2 4
Comunicacion 34% 3

Dimensiones Competenciales . . .
Dimensiones Competenciales

Saber (S)

Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)

Total

6 | 30% Descripcién
6 | 30% Las actividades del puesto
N tienen una tendencia de un
8 | 40% 30% en la dimension del saber,
[)
20 | 100% un 030/0 en el saber hacer y un
40% en el saber estar-actuar.
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Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

\
Factores Sub-Factores Grado | Puntaje
\

Descripcién

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Preparacion

Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afio de
secundaria) y/o preparacion especifica emitida por una institucién

By 80.00 : . e e
Académica educativa autorizada por el Ministerio de Educacién Publica o el
Instituto Nacional de Aprendizaje.
U Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
Experiencia Laboral 20.00 :
puesto debidamente demostrada.
L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con
Innovacion 0.00 :
la competencia.
El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las
) ) labores grupales cuando se le solicite, con una actitud tolerante y
Trabajo en equipo 26.31 ; - o )
receptiva a las ideas, opiniones y soluciones que otras personas
plantean.
El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas
. . usuarias, para brindar informacion o un servicio en caso de ser
Actitud de Servicio 27.03 - P py .
solicitado, de acuerdo al alcance de la funcion con una actitud
empatica.
Pensamiento 3833 El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en
Analitico ’ pro del cumplimiento de las actividades.
El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas
Calidad de Gestion 34.38 | por la jefatura en cumplimiento con los estandares establecidos,
aun ante situaciones de presion, oposicion o diversidad de criterio.
Gestién del 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con
Conocimiento ' la competencia.
) El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con
Liderazgo 0.00 ;
la competencia.
El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacidn, ideas y opiniones que otras personas le comuniquen.
L Retroalimentar de forma asertiva a las personas usuarias y equipo
Comunicacion 61.98 } o
de trabajo cuando corresponda y verificar que se comprenda la
informacién  suministrada.  Ajustar el lenguaje segun la
interlocutora o el interlocutor, y situaciéon que se presente.
. Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable, donde
Por complejidad de ; ; L . )
) " 25.00 |se presentan situaciones basicas cuya solucién requiere la
la situacion e o )
aplicacion de procedimientos estandarizados.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la o A ; -
funcion 31.25 causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
) . Las labores se asignan periédicamente en funcién de practicas y
Por independencia Al 8 ) -
en la labor 50.00 procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento
y control periddico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
Documentos y 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
Equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.
Por fondos y 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
valores ’ menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan a la intemperie; expuestas a
Medio Ambiente 120.00 cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos, bioldgicos,
Laboral ‘ ergonémicos y de seguridad, con presencia de riesgo relacionado
con la labor asignada.
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Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcion

El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y

4.2 | carga Fisica 5 5333 mQVImlentgs repetltlvqs. 'Incluye la aplicacion de la fuerza ﬂsmg en
la instalacion, mantenimiento o traslado de materiales y equipos
de peso moderado, lo genera que riesgo laboral.

Total 59261

1. Licencia segun la naturaleza del puesto.
Requisitos legales 2 Cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento a la Ley de Armas y Explosivos.
3. Conocimiento de la Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial, Ley N° 9078.

Afinidad de preparacién académica  INSKISlIeE

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 5. Muy Alta correlacion e impacto
INSTITUCION 4. Alta correlacmnelm’pac‘(o
3. Moderada correlacién e impacto

: o PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE Y 2. Baja correlacién e impacto
Competencias Técnicas USUARIAS INTERNOS  CRECIMIENTO FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES

Técnicas de intervencion

de seguridad y vigilancia. ntermedio 4 4 3 1 12 60%

Actualizacién en el manejo
2 y mantenimiento de armas | Intermedio
y equipo de seguridad. 4 3 2 1 10 50%
Acondicionamiento fisico y Intermedio
defensa personal 4 4 3 1 12 60%
4 Curso de primeros auxilios Basico 3 2 3 1 9 45%
Normativa Institucional
5 especffica de aplicacion al Bésico
puesto 3 3 3 1 10 50%
Legislacion Nacional de
6 aplicacion al puesto (Ley Bésico
de Transito) 3 3 3 1 10 50%

PERFIL DE CAPACITACION

70%

60%
50% \/\/_
40%

30%

20%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de
marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
({0101 =S{0)SM nersonas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes

| \RE=RIN[@)3 ] operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senvicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
yN\121=Np] 7N =M trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y

(o/=1=0l[|I=\§fo M coordinacién o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacién, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacién del servicio.

S NANPZSSE Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la institucion.
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Nombre
Cadigo
Tipo

Rol estratégico

Objetivo

Resultado

Esperado

Administracion de
bienes
institucionales

BODEGUERO (A) 1

706

Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o0 mantenimiento administrativo, aportando
acciones oportunas y de calidad, en aplicacién de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los medios

tecnolodgicos de vanguardia.

Ejecutar labores de recepcion, organizacion, custodia, control y entrega de documentos, activos y articulos de las

bodegas institucionales.

Actividades

de acuerdo con las cantidades minimas
establecidas.

Innovacién

Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico

Calidad de
Gestién
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Recibir el material para abastecer las bodegas,

>
O

Recibir y verificar que los articulos comprados
se encuentren en éptimas condiciones.

SH

Acomodar y rotar los articulos de acuerdo con
la clasificacion y el sistema establecido para
las bodegas institucionales.

SH

Controlar el inventario de existencias, segun
registros.

Distribucién de
articulos

Actividades

Generales:

Registrar las solicitudes de salida de los
articulos segun corresponda.

Organizar y entregar los articulos solicitados
de acuerdo con las normas establecidas y
segun el procedimiento requerido.

SH

Registrar las boletas de entregas de material y
activos, para control interno, segun el
procedimiento requerido.

Total

Representatividad Competencial

0
0%

0 1 0
0% 14% 0%

6 0o o o 7
86% 0% 0% 0% 100%

Realizar otras labores afines al puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Ordenar y asear la bodega segun corresponda.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 14% 3 1
Calidad de Gestion 86% 3 1
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Dimensiones Competenciales

Saber (S) 2 | 20%
Saber_hacer (SH) 5 | 50%
Saber_actuar (SA) 3 | 30%
Total 10 | 100%

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

Sub-Factores

Dimensiones Competenciales

‘ Grado ‘ Puntaje

Descripcién

Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un
20% en la dimension del saber,
un 50% en el saber hacer y un
30% en el saber estar-actuar.

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Descripcién

Conclusion de Estudios de Educacién Diversificada (Bachiller en

Preparacion Académica 120.00 ;
secundaria).
o Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
Experiencia Laboral 20.00 .
puesto debidamente demostrada.
e El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Innovacion 0.00 A
con la competencia.
) ) El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Trabajo en equipo 0.00 )
con la competencia.
El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de Servicio 5407 oportunamente las nfa(_:e3|dades de las personas usuarias, con
una actitud empdtica, respetando los procedimientos
establecidos.
Pensamiento Analitico 0.00 El puesto no conﬁempla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de Gestion 6875 consecumon'de los objetivos de su puesto y del equipo de
trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presion, oposicion y diversidad de criterio.
Gestién del 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento ’ con la competencia.
Liderazgo 0.00 El puesto no con;empla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
o El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Comunicacion 0.00 A
con la competencia.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
. métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
Por complejidad de la . : e -
A ., 50.00 |puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucion
situacion ) . - :
requiere una eleccion de mayor complejidad entre alternativas
conocidas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la P . ; ;
funcié 31.25 | causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
uncion - - o
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
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Factores Sub-Factores | Puntaje Descripcion

Las labores se asignan periédicamente en funcién de practicas y
Por independencia en la procedimientos  estandarizados, las cuales  requieren
318 2 50.00 e A -
labor seguimiento y control periédico en el avance del trabajo y sus
resultados.
Como funcién principal, es responsable conjuntamente con la
Direccion de la dependencia respectiva, por la custodia, uso
Por materiales, adecuado y racional en la administracion de materiales,
34 . 3 75.00 3 y 2 =
Documentos y Equipos documentos, equipos o instalaciones, utilizados por otras
personas, segun las normas de control interno establecidas por
la Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
3.5 | Por fondos y valores 1 0.00 | menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
Medio Ambiente cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos, bioldgicos,
4.1 2 80.00 S 4 i 7
Laboral ergonémicos y de seguridad, con presencia de riesgo
4. Condiciones de relacionado con la labor asignada.
Trabajo El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
42 | Carga Fisica 9 53.33 mOV|m!entos r_e/petmvos In_clu_ye la aplicacion de la fuerzg fisica
en la instalacion, mantenimiento o traslado de materiales y
equipos de peso moderado, lo genera que riesgo laboral.
Requisitos leqales Licencia segun la naturaleza del puesto.
q 9 Carnet de Manipulador de Alimentos extendido por el Ministerio de Salud, segun bodega institucional.
Aﬂmd’advde preparacion No aplica
académica

Métricas:
5. Muy Alta correlacién e impacto

PERFIL DE CAPACITACION

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 2\ T E G
INSTITUCION 3. Moderada correlacién e impacto
PERSONAS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto
Competencias Técnicas Nivel USUARIAS FI)I\TSECREI\JSC())SS \% FINANZAS  Total 1 Muy bajao nula correlacion e impacto
FINALES CRECIMIENTO
Actualizacion en
1 administracion  de| Intermedio
bodegas 3 3 3 1 10 50%
Sistemas de
2 infqrmacic’)n segln Intermedio
actividades
desarrolladas 3 3 3 1 10 50%
Manejo de .
3 |sustancias ntermedio 4 4 4 1 13 65%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

SSSETOINET Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
(SIS0 ARIAS I imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
FINALES productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
E12{0]01 =510/ |as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
INRE= 2\ [8)53 operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

VNI= o]/ =0 trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
(o/=e!|VII=Njre M coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacién,

que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacién del senvcio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la

FINANZAS Do
institucion.
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Nombre

Cddigo

Tipo

Rol estratégico

Objetivo

Resultado

Esperado

SH

ASISTENTE EN REGISTROS MEDICOS

707

Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o0 mantenimiento administrativo, aportando
acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los medios
tecnoldgicos de vanguardia.

Ejecutar los tramites y/o procesos que se llevan a cabo en la secretaria de la Clinica de Salud del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica.

c | c e [} 5 2 \8
S| 8o Bol 5 8| =s S & 8
. gl1eg9 ©ve == o9 cE N o}
Actividades 2|83 22| sc| 88|23 &§| <€
e IS8 58| ac| =203 3 2
c | ¥ O oM cg cO |l o = e
£ |~ << ] (&} ® o -
S
o O (&)
Crear y actualizar el expediente digital general de X 1

las personas usuarias, segun corresponda.

Atencion a

SH

Asignar y controlar las citas de servicios
especificos, segun requerimientos de las X X 2
personas usuarias.

personas
usuarias

SA

Atender y resolver consultas afines al puesto. X X 2

SA

Entregar los medicamentos a las personas
usuarias, segun los procedimientos X 1
establecidos.

SH

Elaborar informes estadisticos de registros
médicos de cada profesional en salud,
informacion y reportes generales; y tramitarlos
segun corresponda.

Gestién de la

documenta- Tramitar las incapacidades emitidas por cada
cién SH | médico de la clinica, segun los procedimientos y X 1
normativa correspondiente.
Elaborar certificaciones para el seguro social, a
SH - . X 1
solicitud y seguin corresponda.
Tramitar el despacho y devolucion de los
S | medicamentos de la Farmacia de Medicina X 1
Gestiony Mixta y de Empresa.
seguimiento
de tramites Analizar, elaborar y tramitar los formularios que
S |se envian a la CCSS y el INS, segun los X X 2

procedimientos establecidos.

Total 0 0 3 3 7 o0 o o 13

Representatividad Competencial g9, 3% 23% 23% 54% 0% 0% 0% 100%

Realizar otras labores afines al puesto.

Actividades

Generales:

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Solicitar papeleria y materiales necesarios requeridos por la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 23% 3 1
Pensamiento Analitico 23% 2
Calidad de Gestion 54% 3 4
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Dimensiones Competenciales

Saber (S) 2| 18%
Saber_hacer (SH) 5 | 45%
Saber_actuar (SA) 4 | 36%
Total 11| 100%

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3

Responsa.bilidades

= Saber (S) = Saber_hacer (SH)

Dimensiones Competenciales

Descripcién

Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un
18% en la dimension del
saber, un 45% en el saber
hacer y un 36% en el saber
estar-actuar.

18%

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracién
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Grado Puntaje Descripcién
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica
Preparacion 4 16000 |° el Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios
Académica ’ aprobados por el CONESUP o CONARE. Afinidad segun
Manual Descriptivo de Puestos.
Experiencia Laboral 9 20.00 Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
puesto debidamente demostrada.
. El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Innovacion 1 0.00 )
con la competencia.
Trabajo en equipo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de Servicio 3 5407 oportunamente las n/e_ceeudades de las personas usuarias, con
una actitud empatica, respetando los procedimientos
establecidos.
Pensamiento El puesto requiere la comprensién de situaciones que afronta
P 2 38.33 - -
Analitico en pro del cumplimiento de las actividades.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para
Calidad de Gestion 3 68.75 la consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de
trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presion, oposicién y diversidad de criterio.
Gestién del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento ’ con la competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contgmpla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Comunicacion 1 0.00 )
con la competencia.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas
Por compleiidad de la con métodos de trabajo, procedimientos y normas
situaciénp ) 2 50.00 establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones similares
cuya solucion requiere una eleccion de mayor complejidad
entre alternativas conocidas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la ot A - A
funcié 1 31.25 causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
uncion i X -
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
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Factores

Sub-Factores

Puntaje

Descripcion

Requisitos legales

Competencias Técnicas

Actualizacion en Estadistica

Afinidad de preparacién académica

Intermedio

Las labores se asignan periédicamente en funciéon de
Por independencia en practicas y procedimientos estandarizados, las cuales
8.3 2 50.00 i 2 e
la labor requieren seguimiento y control periddico en el avance del
trabajo y sus resultados.
. Es responsable por el uso adecuado y racional de los
Por materiales, : - = ) =
materiales, documentos y equipos que utiliza en la ejecucion
3.4 | Documentos y 1 25.00 ) G g
: de su trabajo, segun las normas de control interno
Equipos - gy
establecidas por la Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
3.5 | Por fondos y valores 1 0.00 menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
Medio Ambiente cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos,
4.1 2 80.00 = P . )
» Laboral biolégicos, ergondémicos y de seguridad, con presencia de
4. Condiciones de riesgo relacionado con la labor asignada.
Trabajo - _ — _
El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.

No aplica

Secretariado
Administracién

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

INSTITUCION

Usomws PROCESOS. ATTELG
INTERNOS

FINALES

APRENDIZAJE

Métricas:

5. Muy Altacorrelacion e impacto
4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacion e impacto
2. Baja correlacién e impacto

1. My baja o nulacorrelacion e impacto
FINANZAS SES -

CRECIMIENTO

Actualizacion de herramientas

de software de aplicacion al| Intermedio
puesto 3 4 3 3 13 65%
Actualizacion técnica del area Intermedio
de trabajo 4 4 4 3 15 75%

PERFIL DE CAPACITACION

76%
74%
72%
70%
68%
66%
64%
62%

60%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

PROCESOS

INTERNOS
de nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad

APRENDIZAJE

Y
CRECIMIENTO

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

FINANZAS institucion.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la
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Nombre ASISTENTE EN BIBLIOTECOLOGIA 1
Cddigo 708

Tipo Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o0 mantenimiento administrativo, aportando
Rol estratégico acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los
medios tecnoldgicos de vanguardia.

Prestar, renovar, distribuir, organizar y controlar el material documental, asi como la atencion de los usuarios en los

Objetivo S ]
servicios requeridos.

Resultado Actividades

Esperado

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestién
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Atencién
de SA Atender y orientar las consultas generales de
personas personas usuarias.

usuarias

Prestar, renovar, devolver y controlar el material
SH | documental, equipo tecnoldgico, cubiculos y salas, X X X 3
segun procedimientos establecidos.

Revisar la vigencia de préstamos del material
SH | bibliogréfico y de colecciones, segun protocolos X 1
establecidos.

Recomendar el traslado del material bibliografico
S | de unas colecciones u otras, segun caracteristicas X 1
establecidas.

Ordenar y sefializar las colecciones y estanterias,

SH segun procedimientos establecidos.

Actualizar y mantener los listados de titulos de
SH | publicaciones periédicas y datos de personas X X 2

Préstamo usuarias.

y manejo SH Cobrar, reportar y depositar dineros por concepto
del de morosidad con la Biblioteca.

material

documen- Recopilar datos para la elaboracion de
tal indicadores, segun requerimientos.

Reportar cualquier situacion irregular que se
SA | presente en la utilizacién del equipo y salas en X X 2
préstamo, segun programacion de rondas.

Reportar cuando el material documental vy
mobiliario se extravie, requiera mantenimiento
correctivo o reparar el material documental, segun
corresponda.

SA

Colaborar en la elaboracion de descartes,
SA | inventarios, evaluacion de colecciones y expurgos X X 2
de material documental

Revisar y reportar la funcionalidad de los recursos

SH , 7
electrénicos.

Total

Representatividad Competencial 0% 5% 21% 0% 32% 0% | 0%
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Controlar el ingreso y salida de las personas usuarias a la Biblioteca

Actividades Digitalizar el material documental.

Generales: Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto ‘ Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Actitud de Servicio 21% 3 1
Calidad de Gestion 32% 2 2
Trabajo en Equipo 5% 2 1
Comunicacién 26% 3 1
Dimensiones Competenciales . . . o
Dimensiones Competenciales Descripcion
Saber (S) 2 13%
Saber_hacer (SH) 8 | 50% Las actividades del puesto
6 382 tienen una tendencia de un
Saber_actuar (SA) ° 13% en la dimensién del saber,
Total 16 | 100% un 50% en el saber hacery un
38% en el saber estar-actuar.

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado @ Puntaje Descripcion

Conclusion de Estudios de Educacién Diversificada (Bachiller

Preparacion Académica 3 120.00 -
en secundaria).

1. Competencias

Cognitivas Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales

Experiencia Laboral 2 20.00 del puesto debidamente demostrada.

El puesto no contempla actividades sustanciales

Innovacion 1 0.00 : )
relacionadas con la competencia.

El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las
) ) labores grupales cuando se le solicite, con una actitud
. .2 | Trabajo en equipo 2 26.31 . . o )
2. Competencias tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones que
Actitudinales otras personas plantean.

El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
oportunamente las necesidades de las personas usuarias,
con una actitud empatica, respetando los procedimientos
establecidos.

Actitud de Servicio 3 54.07
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Factores

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Sub-Factores

Pensamiento Analitico

Grado } Puntaje

1 0.00

Descripcién

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Calidad de Gestion

2 34.38

El puesto requiere ejecutar las actividades que son
encomendadas por la jefatura en cumplimiento con los
estandares establecidos, aun ante situaciones de presion,
oposicion o diversidad de criterio.

Gestion del Conocimiento

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Liderazgo

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Comunicacién

3 61.98

El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacion, ideas y opiniones que otras personas le
comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las
personas usuarias y equipo de trabajo cuando corresponda
y verificar que se comprenda la informacién suministrada.
Ajustar el lenguaje segun la interlocutora o el interlocutor, y
situacion que se presente.

Por complejidad de la
situacion

2 50.00

Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas
con métodos de trabajo, procedimientos y normas
establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones similares
cuya solucion requiere una eleccion de mayor complejidad
entre alternativas conocidas.

Por impacto de la funcién

1 31.25

De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
causar minimas afectaciones de materiales y equipos.
Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.

Por independencia en la
labor

2 50.00

Las labores se asignan periddicamente en funcién de
practicas y procedimientos estandarizados, las cuales
requieren seguimiento y control periddico en el avance del
trabajo y sus resultados.

Por materiales, Documentos
y Equipos

3 75.00

Como funcién principal, es responsable conjuntamente con
la Direccion de la dependencia respectiva, por la custodia,
uso adecuado y racional en la administracion de materiales,
documentos, equipos o instalaciones, utilizados por otras
personas, segun las normas de control interno establecidas
por la Institucion.

Por fondos y valores

2 16.67

Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en la
administracion, custodia, traslado de fondos de forma
ocasional.

Medio Ambiente Laboral

1 40.00

Las labores asignadas se realizan generalmente en
condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a los
agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y de
seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
asignada.

Carga Fisica

Total

1 26.67

606.31
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Adquirir garantia o caucion por fondos y valores, aguellos funcionarios que segun el Articulo 13 de la Ley de

Requisitos legales s A : i : :
q 9 Administracion Financiera cumplan con los requisitos mencionados en este Articulo.

Afinidad de preparacién
académica

PERFIL DE CAPACITACION Métricas: -
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 5. Muy Altacorrelacién e impacto
INSTITUCION 4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto
_ _ PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto
Competencias Téecnicas USUARIAS Y FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto

INTERNOS
FINALES CRECIMIENTO

Actualizacién del
ordenamiento l6gico
del material
documental 5 5 3 2 15 75%
Sistema de
informacién  segun
actividades

desarrolladas 3 4 2 1 10 50%

Intermedio

Intermedio

Atencién a personas

con discapacidad Intermedio

4 4 4 1 13 65%

Paquetes de
ofimatica (Hojas de
célculo y procesador
de textos)

Bésico

3 3 2 1 9 45%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%

70%
60%
50%

40%
30%
20%
10%

0%

(H=REIOINEI F sta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
USUARIAS imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
FINALES productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades
HHOI0=S0ICR e las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de
INTERNOS costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento
de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacién de las personas

VN2 bW =M trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
(o:21=@|YII=\J¥e I coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion,

que mejoren la gestién de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la
FINANZAS institucli()n. Y
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Nombre ASISTENTE EN ARTES GRAFICAS
Cddigo 709

Tipo Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o0 mantenimiento administrativo, aportando
Rol estratégico acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los
medios tecnolégicos de vanguardia.

Ejecucion de labores propias de la reproduccion de documentos y materiales, en el drea de prensa, reproduccion

Dl planificada y sistematizada de material impreso.

2| g 5
= o = =
L o = o
> > = Ne)
S| | &5|5g| & |3 g ol G
) kS o )
Resultado " 3 = I E&| o |S5E ¥| 8
Actividades 2 (] S| 55| S (€5 S| €
Esperado o) o o B (7} S
S| | 38| c<x| B |88 5| E
£ a 2| @ - |09 - S
I s | © S
= < (&}
Determinar y solicitar los insumos vy
S | materiales de impresion de acuerdo a los X X 2
requerimientos del producto.
Preparar y ajustar el equipo de impresion,
SH || reparar ¥ & auip P X | x 2
segun corresponda.
Reproduc- Imprimir y controlar los trabajos de impresion
cion Qe SH | en  diferentes  formatos, segun las X 1
materlal especificaciones solicitadas.
impreso

Preparar y cortar el material para proceso de
SH | impresién, segun las especificaciones del X X 2
disefio y orden de trabajo.

Realizar el acabado final e instalacion del
SH | producto impreso, segun las especificaciones X X 2
del disefio y orden de trabajo.

Manteni- . - .
. Realizar el mantenimiento preventivo vy
miento de S ; : ) .
- S | limpieza del equipo de impresion del drea de X 1
equipo de -
. iy trabajo.
impresién
Control de S Recibir, controlar y entregar suministros de X .

suministros materia prima para el proceso de impresion.

Total

Representatividad Competencial 0% 18% 0% 18% 64% 0% 0% 0%

Realizar otras labores afines al puesto.

Actividades

) Atender y orientar las consultas generales de su area de competencia.
Generales:

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en Equipo 18% 2 2
Pensamiento Analitico 18% 3 1
Calidad de Gestion 64% 2 2
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Dimensiones Competenciales

Saber (S) 3 30%
Saber_hacer (SH) 4 40%
Saber_actuar (SA) 3 30%
Total 10 [R0%

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias

Actitudinales

3.
Responsabilidades

Dimensiones Competenciales

Descripcion

Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un 30%
en la dimension del saber, un
40% en el saber hacer y un 30%
en el saber estar-actuar

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Grado @ Puntaje Descripcion
Preparacion Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educaciéon Publica o el
Aca%émica 4 160.00 | Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.
Experiencia Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
2 20.00 !
Laboral debidamente demostrada.
. El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 )
competencia.

) El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las labores
Trabajo en o ; .
equino 2 26.31 | grupales cuando se le solicite, con una actitud tolerante y receptiva a

quip las ideas, opiniones y soluciones que otras personas plantean.
Actitud de ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Servicio ' competencia.
) El puesto requiere la revisién y analisis de los requerimientos de una
Pensamiento ) > . . ; .
Pl 3 76.66 | situacién, segun los lineamientos establecidos, para la entrega de un
Analitico
resultado.
) El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas por
Calidad de ! e ) !
> 2 34.38 | la jefatura en cumplimiento con los estandares establecidos, aun ante
Gestion ) . L S - . o
situaciones de presion, oposicion o diversidad de criterio.
Gestién del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ’ competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Comunicacion 1 0.00 )
competencia.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
Por . . . i
- métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El puesto
complejidad de 2 50.00 : ! - o : =
! o se enfrenta a situaciones similares cuya solucion requiere una eleccion
la situacion - . :
de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de o ) - )
| o 1 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden
a funcion ; A -
corregirse con rapidez y facilidad.
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Requisitos legales
Afinidad de preparacién académica

Factores Sub-Factores ‘ Grado \ Puntaje Descripcion
Por Las labores se asignan periddicamente en funcion de practicas y
3.3 | independencia 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
en la labor control periédico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | Documentos y 1 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo, segun
Equipos las normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y 1 000 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
| valores : (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a cambios
: ambientales por agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y
4.1 | Ambiente 2 80.00 : > f ;
Laboral deA se%undad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
. asignada.
4. Condiciones de g
Trabajo El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
42 | Carga Fisica 9 53.33 mowm@tos repetitivos. Incluye la aplicacion Qe la fuerza fisica en la
instalacion, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de peso
moderado, lo genera que riesgo laboral.

Licencia segun la naturaleza del puesto.

Disefio Grafico o Impresion offset

PERSONAS

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

Meétricas:

5. Muy Alta correlacién e impacto
4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacion e impacto
2. Baja correlacion e impacto

Competencias Técnicas USUARIAS ’Tl\?'l(')ECREI\ISC())SS ACPSEIEE(’:\‘III\D/:IZEAI\;]'I'EOY FINANZAS 1. Muy baja o nulacorrelacién e impacto
FINALES

1 Actualizacion de Intermedio
técnicas de impresion 3 4 3 2 12 60%
Actualizacion de

2 normas de seguridad Intermedio
del &rea del trabajo 2 3 4 2 11 55%
Actualizacion en el uso

3 de _ herramie,ntas y Bésico
equipo del area de
trabajo 3 4 3 2 12 60%

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERFIL DE CAPACITACION

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
(HZ{0I®1 =510 personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes

|\ ==i\[e)s operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacién de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacién y
coordinacién o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE

Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
institucion.

FINANZAS
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Nombre INSPECTOR (A) UNIVERSITARIO (A) DE TRANSITO
Cédigo 710

Tipo Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o mantenimiento administrativo, aportando
Rol estratégico acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los
medios tecnoldgicos de vanguardia.

Realizar operativos de control y regulacion del transito en las instalaciones del Instituto y sus vias de acceso y

Dl colaboracién en labores de vigilancia y seguridad en los diferentes lugares de la Institucion.

c c 8 [} o) 49 \8
resultad S | %089 §58|S5|33 & §
esultado . 00|V 5| @8 c S
DC Actividades = 5|25 EE| 85| O g ® =
Esperado S <8 S8 82128838 3 S
c [} =
(&] O
Planear y organizar la regulacion de transito
SH [ de las diferentes vias de acceso de la X X X
Institucion.
Realizar operativos de control para verificar
documentacién y estado de conductoras y
SA | conductores, vehiculos oficiales de la X X
Institucion, particulares y de transporte
publico.

Atender y valorar avisos de alerta de
emergencias detectadas, y presentar la
SA | denuncia ante las instancias respectivas y X X X
participar como testigo ante los juzgados
respectivos.

Realizar recorridos constantes e
SH | inspeccionar el sector asignado segun X
corresponda.

Aplicar las leyes de transito vigentes, asi
SH | como cualquier reglamento de transito de la X X
Institucion.

Controlar la entrada y salida de vehiculos

Cor}tro]y gH | que transportan materiales y equipos en las X
reguiacion instalaciones del instituto, verificando que
de transito

porten los permisos respectivos.

Realizar patrullajes preventivos para evitar
S | accidentes e infracciones e inspeccionar el X
flujo vehicular y peatonal de la Institucion.

Elaborar reportes y recomendaciones de los
SH | operativos de control vehicular y de X X
anomalias encontradas.

Elaborar boletas por infracciones a la Ley de
Transito, parte oficial y croquis, segun la Ley

SH N. 9078 Ley de Transito por Vias Publicas X
Terrestres y Seguridad Vial.
Registrar las boletas emitidas en una base
S o X
de datos y bitacora.
Remitir informacion de los partes realizados
S ) X X
a las autoridades competentes.
Elaborar un informe escrito sobre la labor
SH realizada, boletas de citacion X

confeccionadas y accidentes atendidos,
cuando sea requerido.
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c c -8 ) o) “9 ‘g
S | 85|80 S| 6|85 & ©
Resultado S | 28|cg €S| vs|sEl ® 8
- =.2 = = =} Q
Actividades € | @5|23 EE| 8%5|cE| 8| €
Esperado 2 | Co|lEqg 88| 229|528 I 3
= SWlon cg| BO| ol 8 IS
£ [ << [3) (&] » o —~ °©
(a8 (&) o
Solicitar la aprobacion del Coordinador de la
SH unidad para los operativos y controles que X X
organiza y en los que requiere la
colaboracion de los oficiales de seguridad 1.
S Reportar averfas y malas condiciones X .
externas observadas en el sector asignado
SA Realizar una aprehension en presencia de un X ]
Vigilancia acto delictivo, segun el debido proceso.
de instala- Acat | e
ciones, s ca| ar yt velar porque se céumpa a ¥ N 5
equipos y reglamentacion, segun corresponda.
bicejrﬁrensacsiel Colaborar en la administracion de los
Instituto SH | sistemas de control de acceso al campus y X 1
a los parqueos.
Colaborar en la seguridad y vigilancia de las
S |instalaciones, parqueos, equipos y bienes X 1
institucionales.

Total
Representatividad Competencial

0
0%

4
14%

14% 50% 0% 0% 21% 100%

0%

Elaborar reportes diarios de la gestion destacando los hechos relevantes observados durante el turno.

Dar mantenimiento preventivo a los equipos utilizados en la gestién, indicando oportunamente a su superior los
desperfectos que sufra el equipo de armeria.

Actividades Cumplir con los deberes establecidos en el articulo 36 del Reglamento para el funcionamiento de los cuerpos
Generales: especiales de Inspectores de transito.

Brindar informacion y orientacion general a las personas visitantes.

Velar por la aplicacién de la reglamentacion vigente sobre el uso y convivencia en las instalaciones del Instituto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en Equipo 14% 2 1
Pensamiento Analitico 14% 2 1
Calidad de Gestion 50% 3 1
Comunicacion 21% 2 2

Dimensiones Competenciales

Saber (S) 10 | 43%
Saber_hacer (SH) 10 | 43%

Saber_actuar (SA) 3 | 13%
Total 23 | 100%

Dimensiones Competenciales

Descripcion

Las actividades del puesto tienen una

tendencia de un 43% en la dimension

del saber, un 43% en el saber hacery
un 13% en el saber estar-actuar
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Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Tablade Va

loracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Grado ; Puntaje Descripcion
Preparacion Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada (Bachiller en
S 3 120.00 <
Académica secundaria).
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
3 40.00 >
Laboral puesto debidamente demostrada.
" El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 :
competencia.
El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las labores
Trabajo en equipo 2 26.31 | grupales cuando se le solicite, con una actitud tolerante y receptiva a
las ideas, opiniones y soluciones que otras personas plantean.
Actitud de 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Servicio ’ competencia.
Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en pro
Pl 2 38.33 L =
Analitico del cumplimiento de las actividades.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
= 3 68.75 ) . ) =
Gestion considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
El puesto requiere escuchar la informacion y opiniones que otras
Comunicacién 2 30.99 | personas comuniquen. Expresar de forma clara y comprensible sus
ideas. Solicitar retroalimentacién en caso necesario.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
Por complejidad 9 50.00 métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
de la situacion ’ puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucion requiere
una eleccion de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de la . . ; -
funcié 1 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden
uncion ; ; o
corregirse con rapidez y facilidad.
Por Las labores se asignan periddicamente en funcién de préacticas y
independencia en 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
la labor control periddico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
Documentos y 1 25.00 |documentos y equipos que utiliza en la ejecuciéon de su trabajo,
Equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.
Por fondos y 1 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
valores ’ (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a cambios
Medio Ambiente ambientales por agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos
2 80.00 ; . ) X
Laboral y de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
asignada.
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Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcion

El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y

4.2 | carga Fisica 2 5333 mOV|m|¢ptos repetitivos. Incluye la aplicacién de Iga fuerza ﬂspa enla
instalacién, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de
peso moderado, lo genera que riesgo laboral.

Total  613.96

1. Licencia segun la naturaleza del puesto.

2. Cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento a la Ley de Armas y Explosivos.
3.Certificacion de Aprobacion de curso basico policial impartido por la Escuela de Capacitacion de la
Policia de Transito.

4. Cumplir con los requisitos de la investidura como inspector universitario de transito del articulo 35,
incisos a, b, d, e, f, g, h, i del Reglamento para el funcionamiento de los cuerpos especiales de Inspectores
de Transito, decreto N. 38164.

5. Conocimientos en la Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial, Ley N° 9078.

Requisitos legales

Afinidad de preparacion
académica

No aplica

Métricas:

5. Muy Altacorrelacion e impacto
4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

PERSONAS 2. Baja correlacion e impacto
" P PROCESOS APRENDIZAJEY - o
Competencias Técnicas USUARIAS TERes, | CREeETe FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES
Actualizacién en el manejo
1 y mantenimiento de armas Avanzado
y equipo de seguridad. 4 4 3 1 12 60%
Legislacion Nacional de
2 aplicacion al puesto (Ley Avanzado
de Transito) 4 3 2 1 10 50%
3 Técnicas de intervencion Intermedio
de seguridad y vigilancia. 4 4 3 1 12 60%
4 Acondicionamiento fisico y Intermedio
defensa personal 3 2 3 1 9 45%
5 Curso de primeros auxilios Basico 3 3 3 1 10 50%
Normativa Institucional
6 especffica de aplicacion al Béasico
puesto 3 3 3 1 10 50%

PERFIL DE CAPACITACION
70%
60%
50% \/\/_
40%
30%
20%

10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de
marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos intemnos que son criticos para atender las necesidades de las
5I{0101 =505 personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
|\BR= RN @) operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
V\RIEN bl P72 W) S8 trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y

(0:21=@|VII=\J el coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacién, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvcio.

SN ANPZASI Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la institucion.
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Nombre CHOFER

Tipo Asistenciales de Servicios Institucionales
Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o0 mantenimiento administrativo, aportando

Rol estratégico acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los medios
tecnoldgicos de vanguardia.

Objetivo Conduccion y reporte de mantenimiento preventivo de vehiculo automotor destinados al transporte de personas.

= | e ° <! ° < 2 pe]
» S|%o So| 58| =g| S8 & | 8
Resultado . L9 vl cs5| B8| g =
Actividades Slo5 25| ES| 85| ¢ g O | €c
Esperado c188 53| 82| 58| BS| 8 | 8
€ | = <?| §<| 8 35 | S
o (&) (&)
Trasladar a las personas trabajadoras,
las y los estudiantes o personas
autorizadas, de forma segura a
sa |2 ou X X 2
diferentes lugares del pais 'y
Atencion eventualmente fuera de éste, segun
Solicitud de programacion.
transporte Reportar a la jefatura inmediata
cualquier situacion andmala que se
SA | presente durante el servicio de X 1
transporte con las personas usuarias
y/0 terceras personas.
. Informar reportar  a uien
Manteni- y P g
. corresponda, cuando el vehiculo
miento del SH - e ; X 1
; requiera de mantenimiento preventivo
Vehiculo .
o correctivo.
- Realizar informes y reportes varios e
Gestion . e ; . g
inclusion en el sistema de informacion X 1
documental )
respectivo.

Tl 00 1 0 1 0o o 3 5

Representatividad Competencial 0% | 0% 20% 0% 20% (073 (073 60% 100%

Colaborar en la carga y descarga de materiales y equipos livianos.

Mantener en condiciones de higiene y aseo el vehiculo asignado, segun el Reglamento de Transporte.

SH | Realizar una revision preventiva al vehiculo asignado para atender la solicitud de transporte.

Actividades IS } .
Generales: Realizar otras labores afines del puesto.

SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

SA | Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

SH | Mantener en dptimas condiciones el vehiculo para su adecuado uso.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio

Actitud de Servicio 20% 3 1

Calidad de Gestion 20% 3 1

Comunicacién 60% 2 1
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Dimensiones Competenciales Dimensiones Competenciales

Saber (S) 3 33%
5 2% Las actividades del puesto
Saber_hacer (SH) o tienen una tendencia de un 33%
4 44% en la dimension del saber, un
Saber_actuar (S4) 22% en el saber hacer y un 44%
Total 9 100% en el saber estar-actuar.
= Saber (S)
= Saber_hacer (SH)
Saber_actuar (SA)
Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores
Factores Sub-Factores Grado @ Puntaje Descripcion

Conclusion de Estudios de Educacién Diversificada

Preparacion Académica 3 120.00 (Bachiller en secundaria).

1. Competencias
Cognitivas

Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales

Experiencia Laboral 2 20.00 del puesto debidamente demostrada.
. El puesto no contempla actividades sustanciales

Innovacion 1 0.00 - .
relacionadas con la competencia.

Trabajo en equipo 1 0.00 El puesto no contempla 4aot|V|dades sustanciales
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere la habilidad para comprender y atender

Actitud de Servicio 3 5407 opor‘tunamente las ngcg&dades de las personas usuarias,
con una actitud empatica, respetando los procedimientos
establecidos.

Pensamiento Analitico 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

2. Competencias
Actitudinales El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos
para la consecucion de los objetivos de su puesto y del

Calidad de Gestion 8 68.75 equipo de trabajo, considerando que se debe adaptar ante
situaciones de presion, oposicion y diversidad de criterio.
Gestién del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales
Conocimiento ’ relacionadas con la competencia.
Liderazgo . 0.00 El puesto  no contempla ' actividades sustanciales
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere escuchar la informacién y opiniones que
Comunicacion 9 30.99 otras personas comuniquen. Expresar de forma clara y

comprensible sus ideas. Solicitar retroalimentacion en
€aso necesario.

Las labores asignadas son sencillas y variadas
relacionadas con métodos de trabajo, procedimientos y
2 50.00 | normas establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones
similares cuya solucién requiere una eleccion de mayor
complejidad entre alternativas conocidas.

Por complejidad de la
situacion

3. Responsabilidades

De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto
Por impacto de la 2 62.50 podrian causar pérdida de materiales o equipos o afectar
funcién ' temporalmente un servicio. Estos pueden corregirse con
menor facilidad.
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\
Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcion
\

Las labores se asignan periédicamente en funcion de

Por independencia en la practicas y procedimientos estandarizados, las cuales

33 2 50.00 : I i
labor requieren seguimiento y control periddico en el avance del
trabajo y sus resultados.
Es responsable por el uso adecuado y racional de los
34 Por materiales, 1 2500 materiales, documentos y equipos que utiliza en la

Documentos y Equipos ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
interno establecidas por la Institucion.

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
3.5 | Por fondos y valores 1 0.00 | gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo de
fondos o valores.

Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
Medio Ambiente cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos,

41 Laboral 2 8009 bioldgicos, ergondmicos y de seguridad, con presencia de
o riesgo relacionado con la labor asignada.
4. Condiciones de - - -
Trabajo El trabajo exige realizar de forma constante
desplazamientos y movimientos repetitivos. Incluye la
4.2 | Carga Fisica 2 53.33 | aplicacion de la fuerza fisica en la instalacion,

mantenimiento o traslado de materiales y equipos de peso
moderado, lo genera que riesgo laboral.

Requisitos legales Licencia segun la naturaleza del puesto.

Afinidad de preparacién académica No aplica

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA i- A"I"t”V A"alc°f’,e'a°f‘ﬁ"e‘mpa“°
|NST|TUC|0N 3 acorre acmneu"n’pacFo

3. Moderada correlacion e impacto
PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE Y 2. Baja correlacion e impacto

Competencias Técnicas UFSI:\‘J:féASS INTERNOS CRECIMIENTO FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto

1 Normativa institucional Avanzado

especffica 5 3 4 2 14 70%
2 Legislacion Nacional Intermedio

(Ley de transito) 5 3 3 2 13 65%
3 Curso de mecénica Bésico 5 4 4 3 16 80%
2 Curso de primeros Bésico

auxilios 4 3 4 2 13 65%

PERFIL DE CAPACITACION
90%
80%
0% \/\
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

(HSSEIONEEI £ sta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
WS B/ VSl imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
FINALES productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
HIOI0I=S{01S |as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de
[\WE=={\[8Js3 costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento
de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

VSIS =Nl VZA8 ] S8l trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
(e1=el|\YI|=N\agel coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion,

que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

IARANZS institucion.
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Nombre ASISTENTE EN SERVICIOS DE TRANSPORTE
Cédigo 712

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
Rol estratégico oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios tecnoldgicos
de vanguardia.

Objetivo Realizar funciones propias de la Unidad de Servicio de Transportes.

c | 2 @ < £ ‘g
Htad 2 T o8B o 58 Ugg_i)% ©
Resultado . 02T 5| 2Ll c o
DC Actividades S| w5 33 EE| 85|09 El s 8
Esperado ggggmmc-ﬁgv,gg S
ElE |29 £5<|8° 85 2| §
o (&) (&)
Atencién a Atender y orientar las consultas propias del area, de
personas | SA | las personas usuarias internas y externas a la X 1
usuarias institucion.
. Realizar la reservacion previ fech r
Solicitu- | sH trgis aortea eservacion previa de fechas para X .
des de porte.
transpor- Recibir, revisar y archivar las solicitudes de
tes SH ; . X X 2
transporte que ingresan a la unidad.
Clasificar, archivar y tramitar facturas, marchamos,
Documen- ) - ‘
! incapacidades de las personas trabajadoras vy
tacién de . - .
SH | demas documentacion segun el Manual de X X 2
la depen- e -,
. Clasificacion y Ordenacion Documental del Centro
dencia ; C
de Archivo y Comunicaciones.
Elaborar el formulari inform hor xtr
SH abqae ormulario de informe de horas extras X X o
trabajadas.
Realizar el control de las facturas e informes de
combustible, los costos de las solicitudes de
SH | transporte, el kilometraje, vidticos, entre otros y X 1
registrar la informacién segun el procedimiento
establecido.
. Recibir y realizar los tramites correspondientes a las
Cumpli- | sy | licencias institucionales para la conduccién de X 1
miento de vehiculos oficiales.
Tramites
Registrar acciones de personal de nombramiento de
SH ! : X X 2
las personas trabajadoras de la dependencia.
Registrar en el sistema de informacion lo
SH | correspondiente a vidticos de las personas X 1
trabajadoras.
Compra de articulos varios para uso interno de la o
SH ) o X 1 7%
Unidad y confeccién y liquidacion de vales.

Total 0 0O 1 4 9 0 0 0 ™ 100%
Representatividad Competencial o, (g 29% 64% 0% 0% 0% 100%

7%

Registrar las requisiciones de suministros y 6rdenes de compra del drea de transportes.

Actividades — . . -
Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Generales:

Realizar otras labores afines del puesto.
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Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de desempefio

Actitud de Servicio 7% 3 1
Calidad de Gestion 64% 3 |
Pensamiento Analitico 29% 2 2
Dimensiones Competenciales . . X
Dimensiones Competenciales Descringié
Saber (S) 0 0% escripcion
10 77% 0%
Saber_hacer (SH) = Las actividades del puesto
Saber_actuar (SA) 3 23% tienen una tendencia del 77% en
= = el saber hacer y un 23% en el
Total 13 | 100% saber estar-actuar

m Saber (S) = Saber_hacer (SH) = Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado @ Puntaje Descripcién
Preparacion Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacién Publica o el
Aca%émica 4 160.00 | Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
1. Competencias CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.
Cognitivas
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
3 40.00 )
Laboral debidamente demostrada.
. El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 A
competencia.
Trabajo en ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
equipo ' competencia.
) El puesto requiere la habilidad para comprender vy atender
Actitud de . '
o 3 54.07 | oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
Servicio : " s -
actitud empatica, respetando los procedimientos establecidos.
2. Competencias Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en pro del
" . P 2 38.33 o L
Actitudinales Analitico cumplimiento de las actividades.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
- 3 68.75 ) . . =
Gestion considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
o El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Comunicacion 1 0.00 A
competencia.
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Factores

Sub-Factores

Grado ‘ Puntaje

Descripcion

Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
Por 3 : o >
h métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El puesto se
3.1 | complejidad de 2 50.00 : : = . ; e
< b enfrenta a situaciones similares cuya solucion requiere una eleccion de
la situacion % - ;
mayor complejidad entre alternativas conocidas.
. De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de o 2 ) ;
32 i 2 62.50 |causar pérdida de materiales o equipos o afectar temporalmente un
la funcion & ; ==
servicio. Estos pueden corregirse con menor facilidad.
3. Responsabilidades Por Las labores se asignan periddicamente en funcion de précticas vy
3.3 | independencia 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
en la labor control periodico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | Documentos y 1 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo, segun las
Equipos normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y 1 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
" | valores ’ (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
) adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,
4.1 | Ambiente ! 40.00 uimicos, bioldgicos, ergondmicos y de seguridad, con presencia de
4. Condiciones de Laboral d » blologicos, €rg oSy 9 ’ P
Trabajo riesgo relacionado con la labor asignada.
42 | Carga Fisica 1 2667 El trab;uo en generallexlge un bajo nivel d}e desplazamiento, movimientos
repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.

Requisito Legal

Afinidad de preparacién académica

No aplica

Administracion / Secretariado

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

Métricas:
5. Muy Altacorrelacién e impacto
4. Alta correlacién e impacto

INSTITUCION 3. Moderada correlacién e impacto
PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto
Competencias técnicas Nivel USUARIAS INTERNOS Y FINANZAS 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO

Paguetes de ofiméatica

(Hoja de célculo y
1 procesador de texto) Intermedio 4 3 1 11 55%

Sistemas de

informacién seguin

actividades
2 desarrolladas. Intermedio 4 2 2 11 55%

Normativa Institucional
3 fundamental Basico 3 3 1 9 45%

Normativa de

clasificacion de
4 documentos Basico 4 3 1 10 50%

50%

40%

30%

20%

10%

PERFIL DE CAPACITACION

PERSONAS

USUARIAS

FINALES

PROCESOS
INTERNOS

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

FINANZAS

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacién y
coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacién, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

institucion.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la
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Nombre

Cddigo

Tipo

Rol estratégico

Objetivo

Resultado
Esperado

Atencion de
solicitudes de
mantenimiento

ASISTENTE EN MANTENIMIENTO

JilS

Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio 0 mantenimiento administrativo, aportando
acciones oportunas y de calidad, en aplicacién de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los

medios tecnoldgicos de vanguardia.

Ejecucion de labores especializadas orientadas a la instalacion y mantenimiento de sistemas electromecanicos,

segun area de especialidad: redes, electricista, electrotecnia y aire acondicionado.

Actividades

Realizar el mantenimiento correctivo a
mecanismos y equipos
electromecanicos, segun programacion
y diagramas eléctricos.

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacién

SH

Determinar y elaborar la instalacion de
nuevas lineas de red, segun solicitud.

SH

Determinar el voltaje requerido para
calcular la calibracion de los cables en
una acometida, segun diagramas
eléctricos y lineamientos establecidos.

SH

Realizar el tiraje de acometidas: hacia
caja de fusibles, lineas analogas,
digitales, eléctricas, fibra Optica, entre
otras.

SH

Instalar los sistemas de canalizacion
eléctrica y sistemas de voz, segun
protocolo establecido.

SH

Realizar reparaciones al sistema de
iluminacion, segun designacion vy
requerimientos de las  personas
usuarias.

SH

Revisar, evaluar y reparar equipos de
refrigeracién, segun corresponda.

SA

Dar mantenimiento preventivo a los
diferentes aires acondicionados, segun
reguerimientos.

SH

Calcular y solicitar la cantidad de
materiales, equipos y herramientas
requeridos para la instalacion o
mantenimiento de mecanismos y
equipos  electromecdnicos,  segun
solicitud.

Total
Representatividad Competencial

0 2 2 5 4 0 0 0

13 100%

Actividades

Generales:

0% 15% 15% 38% 31% 0% 0% 0%

100%

Atender y orientar las consultas de natur

aleza técnica de las personas usuarias.

Realizar otras labores afines a la depend

encia.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Realizar el mantenimiento preventivo y limpieza del equipo y herramientas del area de trabajo.
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Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Pensamiento Analitico 38% 2 2
Calidad de Gestion 31% 2 1
Trabajo en equipo 15% 2 1
Actitud de servicio 15% 2 1

Dimensiones Competenciales

Saber (S) 1 8%

Saber_hacer (SH) 7 | 58%
Saber_actuar (SA) 4 | 33%
Total 12 | 100%

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3.
Responsabilidades

Sub-Factores

Preparacién

Dimensiones Competenciales

Descripcion

Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un
8% en la dimensién del saber,
un 58% en el saber hacer y
un 33% en el saber estar-
actuar.

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Grado | Puntaje

Descripcién

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacién Publica o el Servicio

Académica 4 160.00 | Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el CONESUP o
CONARE. Afinidad seguin Manual Descriptivo de Puestos.
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
3 40.00 .
Laboral debidamente demostrada.
- El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 )
competencia.
) El puesto requiere el aporte individual en la realizacién de las labores
Trabajo en o . :
eqUIDo 2 26.31 | grupales cuando se le solicite, con una actitud tolerante y receptiva a las
quip ideas, opiniones y soluciones que otras personas plantean.
) El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas usuarias,
Actitud de . ; - L >
o 2 27.03 | para brindar informacién o un servicio en caso de ser solicitado, de
Servicio - . "
acuerdo al alcance de la funcién con una actitud empatica.
Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en pro del
p 2 38.33 o -
Analitico cumplimiento de las actividades.
) El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas por la
Calidad de ; o ) .
= 2 34.38 |jefatura en cumplimiento con los estandares establecidos, aun ante
Gestion : : - o . - o
situaciones de presion, oposicion o diversidad de criterio.
Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Comunicacion 1 0.00 .
competencia.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con métodos
Por la ) L ;
. de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El puesto se enfrenta a
complejidad de 2 50.00 ) . T - ; o
la situacion situaciones similares cuya solucién requiere una eleccion de mayor

complejidad entre alternativas conocidas.
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Factores

Sub-Factores

Grado | Puntaje |

Descripcién

4. Condiciones de

Trabajo

; De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de 2 : : ) )
% = 1 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden corregirse
la funcion X 5
con rapidez y facilidad.
Por : s
3.3 | independencia ] 2500 Las I‘abores se asignan en forma constante, detallada y precisa, las cuales
requieren seguimiento y control permanente.
en la labor
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | documentos y 1 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo, segun las
equipos normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y ] 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
| valores 2 (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a cambios
4.7 | Ambiente 2 80.00 | ambientales por agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos y de
Laboral seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor asignada.
El trabajo exige alto nivel de aplicacion de la fuerza fisica en el
4.2 | Carga Fisica 3 80.00 | cumplimiento de las labores asignadas, como funcién principal de su
puesto, lo que genera riesgo laboral.

Afinidad de preparacién académica

Requisitos legales ‘ Licencia segun la naturaleza del puesto.

Electrénica, Electromecanica, Electricidad, Electrotecnia, Aire Acondicionado.

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

Métricas:
5. Muy Altacorrelacion e impacto
4. Alta correlacion e impacto

INSTITUCION 3. Moderada correlacién e impacto

PERSONAS PROCESOS | IAPRENDIZAIEY 2. Baja correlacion e impacto
ias Técni ARIA 1. Muy bajao nula correlacién e impacto
Competencias Técnicas usu S INTERNOS CRECIMIENTO FINANZAS  Total
FINALES
Actualizacion en lineamientos
de Cddigo Eléctrico vigente y -
! Codigo Sismico de Costa Basico
Rica 3 5 3 2 13 65%
Actualizacion de normas de
2 seguridad e higiene del area Intermedio
del trabajo. 3 5 2 1 11 55%
Actualizacion en el uso de
3 herramientas y equipo del Intermedio
area de trabajo. 4 4 3 2 13 65%

PERFIL DE CAPACITACION

PERSONAS

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen

USUARIAS de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvicios.

FINALES

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y

coordinacién o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion,
que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la

ANAES institucion.
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Nombre ASISTENTE EN INGENIERIA O ARQUITECTURA
Cédigo 714

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones oportunas y

el st iteglen de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios tecnoldgicos de vanguardia.

Objetivo Participar en la elaboracién de planos constructivos de proyectos de infraestructura institucional.

g | € S
= (S] = c
= o S | g d
& ,_,?_{ S| Eq 8|38 o o
Resultado - ol | @ g 2 9 ls E' N |8
Actividades e ] Q =l s (e3qd £ =
Esperado 3 S | 8w =d o =
c % =] 2 §; B |3 g = IS
£| & = g - |log - o}
3B T | 9 =
= < (&)
SH Desarrollar el dibujo de planos constructivos en X X 9
todas sus areas, segun corresponda.
SH Organizar las laminas de los archivos fisicos y X .
digitales de acuerdo al estéandar establecido.
Elaboracion — -
del dibujo Entregar el dibujo de planos constructivos para la
de planos S | respectiva revision por parte de la o el profesional X 1
construc- del area, en el plazo estimado, segun corresponda.
tivos Realizar el levantamiento de planos de edificios para
SH | el desarrollo de proyectos de infraestructura, segun X X 2
requerimientos.
SA Atender y resolver las consultas técnicas y de X .
procedimiento afines al puesto.

Total O 7

Representatividad Competencial o, g% 29% 29% 43% 0% 0% 0% 100%

I S | Realizar otras labores afines al puesto.
Generales: S

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio

Actitud de Servicio 29% 3 3
Pensamiento Analitico 29% 3 1
Calidad de Gestion 43% 3 4

Dimensiones Competenciales

Dimensiones Competenciales

Descripcion

Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un
43% en la dimension del
saber, un 43% en el saber
hacery un 14% en el saber
estar-actuar.

Saber (S) 3 43%
Saber_hacer (SH) 3 43%

Saber_actuar (SA) 1 14%
Total 7 | 100%
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Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcién
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacién Publica o el
17 Preparacion 4 160.00 Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por
| Académica 7 el CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de
Puestos.
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
1.2 3 40.00 :
Laboral puesto debidamente demostrada.
2.1 | Innovasion 1 0.00 El puesto no gontempla actividades sustanciales relacionadas con
la competencia.
2.2 | Trabajo enequips 1 0.00 El puesto no qontempla actividades sustanciales relacionadas con
la competencia.
) El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de } )
2.3 o 3 54.07 | oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
Servicio : - . '
actitud empatica, respetando los procedimientos establecidos.
) El puesto requiere la revision y analisis de los requerimientos de
Pensamiento ) s . . . :
2.4 e 3 76.66 | una situacion, segun los lineamientos establecidos, para la entrega
Analitico
de un resultado.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
2.5 o 3 68.75 . ! ) >
Gestioén considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
26 Gestion del . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con
"~ | Conocimiento ' la competencia.
27 | Liderazgo . 0.00 |EI puesto no (_:ontempla actividades sustanciales relacionadas con
a competencia.
2 8 | Comunicacion 1 0.00 El puesto no ;ontempla actividades sustanciales relacionadas con
la competencia.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
31 Por complejidad ° 50.00 métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
" | de la situacion ’ puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucion requiere
una eleccion de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la o . ; -
32 funcié 1 31.25 |causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
uncion ; ; o
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
Por Las labores se asignan periddicamente en funcién de practicas y
3.3 | independencia en 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento
la labor y control periédico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | Documentos y 1 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecuciéon de su trabajo,
Equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y . 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
| valores ’ menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
Medio Ambiente adecuadas y presentan minima exposicién a los agentes fisicos,
4.1 1 40.00 . J P ) )
Laboral quimicos, bioldgicos, ergondmicos y de seguridad, con presencia
de riesgo relacionado con la labor asignada.
El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 | movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.
Total 622.40
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Requisitos Legales No aplica

Dibujo arquitecténico

Afinidad de preparacién académica

, Métricas:
PERFIL DE CAPACITACION 5. Muy Altacorrelacién e impacto

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 4. Alta correlacion e impacto
INSTITUCION 3. Moderada correlacion e impacto

2. Baja correlacién e impacto
PROCESOS APRENDIZAJE Y

PERSONAS

Competencias Técnicas USUARIAS FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto

EINALES INTERNOS CRECIMIENTO

Actualizacion de
1 software de disefio Avanzado
arquitecténico 4 5 3 3 15 75%
2 Actualizacién técnica Avanzado
del &rea de trabajo. 3 5 3 3 14 70%
Legislacién nacional
3 de aplicacion al Intermedio

puesto. 3 5 3 4 15 75%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70% -
60%
50%
0%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvcios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
{0181 =S{0 N personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
\Rg= =\ [e)s operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacién del senicio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la

FINANZAS institucion.
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Nombre ASISTENTE EN BIBLIOTECOLOGIA 2
Cédigo 715

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
Rol estratégico oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios
tecnologicos de vanguardia.

Objetivo Recibir, precatalogar, digitalizar y preparar el material documental para la utilizacion del usuario.

o) e S

c | c » =] ) © 2

o Q10950 g3 OS5 3 §7 &

. o9 vl g5l @98 | ¢c o

HEEdD Actividades ¢ g5 3¢ ES 85 |8 ¢g| €

Esperado S |88 8e 28 2 e 183 B 2
()= © =

ElE 12956 89|85 2| §

& 3 o

Recibir 'y revisar el material documental
S |suministrado a la  biblioteca  segun X 1
procedimiento.

Realizar la precatalogacién e inscripcion del

SH material bibliografico, segun procedimiento. X X X 8
., Preparar y distribuir el material documental
Recepcion, | siy | segin  coleccion, biblioteca y  protocolos X X 2
precataloga- establecidos.
ciény
distribucién del Recibir y actualizar el inventario del material
material SH | documental a descartar y donar, segun X X 2
documental procedimiento.

Colaborar con el mantenimiento y digitacion del
SA | catdlogo documental y sistema de informacion X X 2
del drea de trabajo, segun indicaciones.

Registrar el material documental en el libro de

SH | . L . o
inscripcion, segun procedimiento.

0 0 0 5 4 0 o0 ) n
0% 0% 0% 45% 36% 0% 0% 18% 100%

Total
Representatividad Competencial

Gestionar el respaldo de material audiovisual y digital para su posterior entrega a la Unidad de Servicios.

Digitalizar documentos para ingresarlos en el sistema, segun los procedimientos establecidos.

Archivar material documental segun procedimientos.

Actividades Colaborar en el desarrollo de descartes, inventarios, evaluacion de colecciones y expurgos de material documental,
Generales: segun criterios establecidos.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo ‘ Criterios de Desempefio
Pensamiento Analitico 45% 3 3
Calidad de Gestion 36% 3 3
Comunicacion 18% 3 3
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Dimensiones Competenciales del puesto !

Saber (S) 2 15%
Saber_hacer (SH) 6 46%
Saber_actuar (SA) 5 38%
Total 13 100%

Descripcion

Las actividades del puesto tienen una
tendencia de un 15% en la dimension del
saber, un 46% en la dimension del saber
hacer y un 38% en el saber estar-actuar.

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

2,
Responsabilidades

Dimensiones Competenciales del puesto

= Saber (S)

= Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Grado @ Puntaje Descripcién
Preparacion Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educaciéon Publica o el
Aca%émica 4 160.00 | Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
3 40.00 :
Laboral debidamente demostrada.
. El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 0.00 )
competencia.
Trabajo en 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
equipo ’ competencia.
Actitud de 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Servicio ' competencia.
) El puesto requiere la revisién y andlisis de los requerimientos de una
Pensamiento ) > . . : )
Pl 3 76.66 | situacién, segun los lineamientos establecidos, para la entrega de un
Analitico
resultado.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
= 3 68.75 . . ; y
Gestién considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
) El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Liderazgo 0.00 )
competencia.
El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacion, ideas y opiniones que otras personas le comuniquen.
L Retroalimentar de forma asertiva a las personas usuarias y equipo de
Comunicacion 3 61.98 ) o
trabajo cuando corresponda y verificar que se comprenda la
informacion suministrada. Ajustar el lenguaje segun la interlocutora o
el interlocutor, y situacion que se presente.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
Por . ) . .
- métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El puesto
complejidad de 2 50.00 ; ! - - ; o
; hy se enfrenta a situaciones similares cuya solucién requiere una eleccion
la situacion o . :
de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
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Factores

Sub-Factores

Grado \ Puntaje

Descripcion

Requisitos Legales

Afinidad de preparacién académica

Conocimientos

- De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de e X ; )
27 % 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden
la funcion % 3 ||
corregirse con rapidez y facilidad.
Por Las labores se asignan periodicamente en funcion de practicas y
3.3 | independencia 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
en la labor control periédico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | Documentos y 1 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo, segun
Equipos las normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y 1 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
| valores ; (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
) adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,
4.1 | Ambiente 1 40.00 et s . ) >
4. Condiciones de Laboral quimicos, bioldgicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
Trabajo riesgo relacionado con la labor asignada.
42 | Carga Fisica 1 2667 El trabajo en general exige un bajo nivel de Qesplazamlento,
movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.

No aplica

Bibliotecologia

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

PROCESOS

INTERNOS

Métricas:

5. Muy Altacorrelacion e impacto

4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

2. Baja correlacién e impacto

1. Muy bajao nula correlacién e impacto

INSTITUCION
APRENDIZAJE

Y FINANZAS
CRECIMIENTO

Total

Paquetes de ofimatica (Hojas de Intermedio

célculo, procesador de textos) 3 3 1 9 45%
Sistemas de informacién  segin Intermedio

actividades desarrolladas. 4 5 1 14 70%
Actualizacién del ordenamiento logico Intermedio

del material documental 5 5 1 15 75%
Actualizacion en el uso de software del

Sistema de Gestion Bibliotecaria Basico

ALEPH 5 5 1 15 75%
Manejo de Gestores bibliograficos Bésico 5 5 1 15 75%
Normativa Institucional fundamental Basico 2 3 1 8 40%
Normativa Institucional Especfifica de Basico

aplicacién al puesto 3 4 1 10 50%

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

PROCESOS
INTERNOS

APRENDIZAJE

Y

CRECIMIENTO

FINANZAS

PERFIL DE CAPACITACION

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senvcios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y

coordinacion o mejorar la utilizaci i
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvcio.

6n de t como si

de informacién, que

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
institucion.
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Nombre

Cddigo

Tipo

BODEGUERO (A) 2

716

Asistenciales de Servicios Institucionales

Rol estratégico

Objetivo

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o0 mantenimiento administrativo, aportando acciones
oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los medios tecnoldgicos

de vanguardia.

Ejecutar labores auxiliares relacionadas con actividades de apoyo a la docencia, investigacion y extension.

Custodiar, prestar, recibir y dar mantenimiento al equipo de la bodega de la dependencia.

c| c 2 ) @ £ S
S|oo Bol58 S| 38| &| &
" Sles vse|lcs L8| s E| N o
Resultado Actividades elwS 3S|EE 8| 6E| ¢| 2
Esperado oo = G ® O =0 &
p 8mm6$2538$°9§
£|F < §< (&) &S| 3| §
(&} (&)
Preparar, instalar y acondicionar materiales y
SH | equipo en los espacios fisicos destinados para X 1
las lecciones segun requerimientos.
Prestar, recibir 'y custodiar  equipos,
SH | instrumentos y materiales de la bodega de la X 1
Apoyoala dependencia, seguin protocolo establecido.
docencia, ) ) ) )
) - Mantener actualizado el inventario de equipos,
investiga- ) .
ciony SH | instrumentos y materiales de la bodega de la X 1
extension dependencia.
SA Reportar a quien corresponda sobre los X .
requerimientos de materiales y equipos.
Explicar la utilizacion de las herramientas o
S | maquinaria (especializada de acuerdo al X X 2
puesto) segun solicitud del o la docente.
Manteni-
miento y
limpieza SH Realizar la limpieza, mantenimiento preventivo X .
dela y orden de las dreas, herramientas y equipos.
infraestruc-
tura

Total
Representatividad Competencial

0

0%

1 1 0

14% 14% 0%

4
57%

1
14%

0 0 100%

0% 0%

Realizar actividades administrativas de apoyo, segun requerimientos.

Actividades

Realizar otras labores afines al puesto.

Generales

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Competencias Impacto ‘ Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 14% 3 1
Calidad de Gestion 57% 3 4
Trabajo en equipo 14% 2 1
Gestion del Conocimiento 14% 2 3

112

Volver a los
contenidos



Dimensiones Competenciales

Saber (S) 1 1%
Saber_hacer (SH) 3 | 33%
Saber_actuar (SA) 5 | 56%
Total 9 | 100%

Las actividades del puesto tienen
unatendenciade un 11%enla
dimension del saber, un 33% en el
saber hacer y un 56% en el saber
estar-actuar.

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

g

Responsa'bilidades

Dimensiones Competenciales

= Saber (S)

= Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Grado @ Puntaje Descripcién
Preparacion Conclusion de Estudios de Educacion Diversificada (Bachiller en
P 3 120.00 1
Académica secundaria).
Experiencia Al menos 6 meses en la ejecucién de labores sustanciales del puesto
2 20.00 X
Laboral debidamente demostrada.
. El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 )
competencia.
) El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las labores
Trabajo en - . )
equino 2 26.31 | grupales cuando se le solicite, con una actitud tolerante y receptiva a las
quip ideas, opiniones y soluciones que otras personas plantean.
) El puesto requiere la habilidad para comprender vy atender
Actitud de . )
- 3 54.07 | oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
Servicio ; - = -
actitud empatica, respetando los procedimientos establecidos.
Pensamiento 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Analitico ’ competencia.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
= 3 68.75 . . . >
Gestién considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del El puesto requiere aplicar y compartir conocimientos para el desarrollo
o 2 30.99 ! , e -
Conocimiento de las labores asignadas, segun procedimientos establecidos.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
S El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Comunicacion 1 0.00 )
competencia.
Por Las labores asignadas son de naturaleza simple y estable, donde se
complejidad de 1 25.00 | presentan situaciones basicas cuya solucion requiere la aplicacion de
la situacion procedimientos estandarizados.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de . : ; ) )
9 1 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden corregirse
la funcion : i
con rapidez y facilidad.
Por Las labores se asignan periédicamente en funcién de practicas vy
independencia 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
en la labor control periédico en el avance del trabajo y sus resultados.
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Factores Sub-Factores | Grado \ Puntaje Descripcion

Como funcién principal, es responsable conjuntamente con la Direccion

Por materiales, de la dependencia respectiva, por la custodia, uso adecuado y racional
3.4 | Documentos y g 75.00 | en laadministracion de materiales, documentos, equipos o instalaciones,
Equipos utilizados por otras personas, segun las normas de control interno

establecidas por la Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores

Por fondos y

335 1 0.00 > -
valores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a cambios
4.1 | Ambiente 2 80.00 | ambientales por agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondémicos y de
o Laboral seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor asignada.
4. Condiciones de S : - -
Trabajo El trabajo exige ArAeallzar de forma A congtante desplazarjmentos y
42 | Carga Fisica 9 53.33 movimientos repetitivos. Incluye la aplicacion de la fuerza fisica en la

instalacion, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de peso
moderado, lo genera que riesgo laboral.

Requisitos Legales No aplica

Afinidad de preparacién académica No aplica

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA - m‘;"c::::f;'l';:aj;” :Cit";"am
INSTITUCION : i

3. Moderada correlacién e impacto
PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE Y 2. Baja correlacién e impacto

t ias Técni ARIA! j iénei
Competencias Técnicas usu, S INTERNOS  CRECIMIENTO FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacion e impacto
FINALES
Actualizacion en el wuso de
1 herramientas y equipo del area de| Avanzado 5 4 5 1 15 75%
trabajo.
p  [|Aclalizacion de manejo del . o 5 4 4 3 16 80%
inventarios
3 Actugllzamon técnica del area de Intermedio 5 4 5 1 15 750
trabajo
Actualizacion de normas de
4 seguridad e higiene del area del 4 4 5 1 14 70%
trabajo Bésico
5 quuetes de ofimética (Hojas de ' 2 3 3 1 9 45%
célculo, procesador de textos) Basico

PERFIL DE CAPACITACION

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
HHOIOI=C0H |as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
[ \g={\[e)si] operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
P\=121=N[p]bZ:W| =8 trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y

o:(=0| YII=Nj o} coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion,
que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvcio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la

FINANZAS institucion.
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Nombre ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) EN EDITORIAL
Cédigo 717

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
Rol estratégico oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios
tecnologicos de vanguardia.

Objetivo Ejecutar labores del drea de contabilidad correspondiente a la comercializacion de libros.

o ] Ne)

c c +— ()] B = =

0 | © % d Sl occl|lo % o | o

Resultado Slo8uvdeg| vs|cE 18
Actividades Slo2y EE| SR |S g €€ cila

Esperado s |2 3E 8¢ 28|58 8|2

clE |€98% S 85 I|a

(o (&) (&)
S X 1

area.

Generar las cuentas por cobrar y controlar los
SH | saldos y fechas de cobro de las personas usuarias X X 2
de la dependencia.

Custodiar y administrar los cheques y el fondo de
trabajo, propios de la dependencia y realizar

SH arqueos segun solicitud de las dependencias X !
fiscalizadoras.
Realizar reintegros del fondo de trabajo en el
] B SH | sistema de informacion, segun el procedimiento X 1
Ejecuciony instaurado.
control de -
transaccio- | g Confeccionar las facturas generadas en la X .
nes dependencia, segun corresponda.
contables - - -
correspondi | g Revisar, registrar y reportar los ingresos X .
entesala econémicos efectuados a la dependencia.
comercializ .
- Reportar al ente correspondiente las cuentas por
acién de e ;
libros S |cobrar de los productos adquiridos mediante X 1

deduccion de planilla.

Calcular y tramitar los pagos generados por las

SH actividades propias de la dependencia. X 1
Recibir, registrar y preparar los pedidos de los o

SH . X 1 8%
productos, segun corresponda.

S Solicitar la reposicién de los productos segun X ; 8%
corresponda.

SH Controlar 'y custodiar el inventario de los X ; 8%

productos del area.

Total 0 0 0 2 10 0 0 0o 12 100%
Representatividad Competencial o, 0% 0% 17% 83% 0% 0% 0% 100%

Colaborar en las ferias nacionales e internacionales (montaje del stand, custodia de los libros, cobro y
facturacion, atencion al publico).

Realizar otras labores afines al puesto.

Actividades

Generales: Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Mantener el orden y limpieza de las bodegas.
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Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio

Pensamiento Analitico 17% 3 1

Calidad de Gestion 83% 3 1

Dimensiones Competenciales . . .
Dimensiones Competenciales

Saber (S) 5 31%
Saber_hacer (SH) 6 38%

Saber_actuar (SA) 5 31%
Total 16 | 100%

Descripcion
Las actividades del puesto tienen
una tendenciade un 31% en la
dimension del saber, un 38% en el
saber hacer y un 31% en el saber
estar-actuar

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcién

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica o

Preparacién el Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados

RN |1 | Académica 4 | 16000 | oo el CONESUP o CONARE. Afinidad segtin Manual Descriptivo
Cognitivas de Puestos.
Experiencia 3 40.00 Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
Laboral ’ puesto debidamente demostrada.
| - El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
nnovacion 1 0.00 )
con la competencia.
Trabajo en equipo 1 0.00 El puesto no con;empla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
Actitud de . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Servicio ) con la competencia.

El puesto requiere la revision y analisis de los requerimientos de

Pensamiento ; - . ; B )
3 76.66 una situacién, segun los lineamientos establecidos, para la

Analitico
. entrega de un resultado.
2. Competencias
Actitudinales El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de
- 3 68.75 ; . ) !
Gestién trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presion, oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento ) con la competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no con'templa actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Comunicacion 1 0.00 )
con la competencia.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
- métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
Por complejidad . : e -
) 0, 2 50.00 puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucion
de la situacion . - - ;
requiere una eleccion de mayor complejidad entre alternativas
3. Responsabilidades conocidas.

De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
1 31.25 causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
pueden corregirse con rapidez y facilidad.

Por impacto de la
funcion
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Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcién

Las labores se asignan periédicamente en funcion de practicas y

For \ procedimientos  estandarizados, las cuales  requieren
3.3 | independencia en 2 50.00 ;N i 3
Al seguimiento y control periddico en el avance del trabajo y sus
resultados.
Es responsable conjuntamente con la Direccion de la
Por materiales, dependencia respectiva, por el uso adecuado y racional de los
3.4 | Documentos y 2 50.00 materiales, documentos y equipo que son utilizados por otras
Equipos personas, segun las normas de control interno establecidas por
la Institucion.

Por fondos y Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en la

3 valores - e administracion, custodia, traslado de fondos de forma ocasional.
Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
41 Medio Ambiente 1 40.00 adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,
" | Laboral : quimicos, biolégicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia
4. Condiciones de de riesgo relacionado con la labor asignada.
Trabajo El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
42 | Carga Fisica 2 53.33 movimientos repetitivos. Incluye la aplicacion de la fuerza fisica

en la instalacion, mantenimiento o traslado de materiales y
equipos de peso moderado, lo genera que riesgo laboral.

Requisito Legal

Afinidad de preparacién académica

Métricas:
5. Muy Altacorrelacién e impacto

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
4. Alta correlacion e impacto

INSTITUCION 3. Moderada correlacién e impacto

PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto
USUARIAS INTERNOS Y FINANZAS Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO

Competencias técnicas

Paquetes de ofimatica
(Hojas de célcuo 'y

1 procesador de textos) Intermedio 3 5 3 4 15 75%
Sistemas de informacién
segun actividades
desarrolladas. (Internos y

2 externos) Intermedio 3 4 4 4 15 75%
Normativa Institucional

3 Fundamental Bésico 3 3 3 3 12 60%
Actualizacion en normas
interrnacionales  de  la

4 actividad contable Basico 3 4 4 5 16 80%

PERFIL DE CAPACITACION

IHSRETONESEN Fsta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
(8L B/ RIFASI imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
FINALES productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades
SIO101=S0)SH de las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de

| \p ==\ [e}s3 | costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento
de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

=N eI/ WISl trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacién y
(e2= @l YIISN\pge Il coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion,

que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la

FINANZAS Nl
institucion.
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Nombre ASISTENTE EN SERVICIOS ESTUDIANTILES
Cédigo 718

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones oportunas y
de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios tecnoldgicos de vanguardia.

Rol estratégico

Ejecutar labores propias del drea de Calendarios, rendimiento académico, carné estudiantil, solicitudes de informacion y
otras actividades de la dependencia.

Objetivo

Resultado Esperado Actividades RE.

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacién

Elaborar 'y dar seguimiento la
propuesta del calendario institucional
SH |y académico en coordinacion con X X 2
otras instancias, segun los
lineamientos establecidos.

Propuesta de
calendario
institucional y
académico Actualizar y modificar el calendario
SH | institucional y académico y tramitar la X 1
publicacion segun corresponda.

Colaboracién al Recibir y revisar de forma detallada

proceso de que las actas de calificaciones
Rendimiento cumplan con los requerimientos
Académico estipulados.

Solicitar la compra del material para
los carné estudiantiles y custodiar los
materiales hasta la utilizacion de
estos.

SH

Gestién del proceso Realizar la toma de fotografias para el
de carné estudiantil | SH | carné  estudiantil, imprimir ~y X X 2
distribuirlos, segun corresponda.

Generar los reportes de los carné y
SH | enviar para el cobro respectivo, segun X 1
corresponda.

Recibir, revisar y tramitar las diversas
solicitudes de informacion de acuerdo
SH | al alcance de la funcidn, segun X 1
normativa y procedimientos
establecidos.

Atencion y tramite de Elaborar reportes de estadisticas
solicitudes de SH sobre los tramites gestionados en el
informacion area de trabajo, a solicitud y segun

requerimientos.

Coordinar las fechas de recepcion y
revision de los formularios que
ingresan a la dependencia, segun el
calendario institucional.

SH

Crear y asignar los ‘usuarios" vy
SH | permisos en la estructura del sistema X 1
Administracion de un de informacion.
sistema de
informacion

Revisar la inconsistencia de datos o
documentos, asi como  brindar
informacion sobre el uso del sistema
segun corresponda.

SH
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Resultado Esperado  DC Actividades

Innovacién
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestién del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Configurar y capacitar en el uso del
SH | sistema de informacion, segun
requerimientos.

Dar seguimiento y controlar que los
documentos pendientes de las actas
de calificaciones finalicen el tramite
que corresponda.

SH

Verificar que la informacion del
expediente para el reconocimiento y
equiparacion de grado y titulo, cumpla
con lo estipulado en la normativa.
Preparar el expediente a la
dependencia que analizara el caso de
SH | reconocimiento y equiparaciéon de X X
grado vy titulo y darle seguimiento
segun los plazos establecidos.

Tramitologia de
Reconocimiento y
Equiparacion
de Gradoy Titulo

Preparar la documentacion y logistica
SH | de las sesiones de la comisién, segun X
corresponda.

Tramitar y dar seguimiento a los
SH | acuerdos tomados en la comisién, X
segun corresponda.

Atencién a personas SA Atender y  resolver  consultas
usuarias generales afines al puesto.

Total 0 0 5‘5 10 o‘o 1 21 100%

Representatividad Competencial g, 09  24% = 24% 48% 0% | 0% 5% 100%

Colaborar en actividades de apoyo referentes al proceso de reconocimiento y equiparacion de grado y titulo.

Realizar el escaneo y archivo de los documentos generados en el rea.

Actividades

Generales: Elaborar y presentar informes, a solicitud de la jefatura y segun requerimientos.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia

Realizar otras labores afines al puesto

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 24% 3 1
Pensamiento Analitico 24% 3 1
Calidad de Gestion 48% 3 2
Dimensiones Competenciales Dimensiones Competenciales
Saber (S) 9 9% 9% Descripcion
Saber_hacer (SH) 16 70% 22% ' Las actividades del puesto
° tienen una tendencia de un 9%
Saber_actuar (SA) 5 22% en la dimension del saber, un
| 23 100% 70% en el saber hacer y un 22%
Tota en el saber estar-actuar
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Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Grado Puntaje | Descripcion
1
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica o el
17 Preparacion 4 16000 Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
" | Académica § CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de
Puestos.
Experiencia Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
1.2 2. 20.00 A
Laboral debidamente demostrada.
54 | Innovasian 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
29 Trabajo en . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
| equipo : competencia.
) El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de ) )
2.3 o 3 54.07 | oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
Servicio X " R )
actitud empédtica, respetando los procedimientos establecidos.
) El puesto requiere la revision y andlisis de los requerimientos de una
Pensamiento i = . . ; A
2.4 e 3 76.66 | situacion, segun los lineamientos establecidos, para la entrega de un
Analitico
resultado.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
2.5 o 3 68.75 ; . ; by
Gestioén considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
26 Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
"~ | Conocimiento ' competencia.
2.7 | Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
2.8 | Comunicacién ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
Por Las labores asignadas son complejas y de una misma naturaleza,
3.1 | complejidad de 3 75.00 | cuya solucion no siempre esta prevista en procedimientos o rutinas
la situacion de trabajo. El puesto requiere criterio para la solucion de problemas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de - . i -
32 = 1 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden
la funcién ) ) o
corregirse con rapidez y facilidad.
Por Las labores se asignan mediante instrucciones generales, las cuales
3.3 | independencia 3 75.00 | se ejecutan con amplia independencia y se supervisa segun plan de
en la labor trabajo, avances y resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | Documentos y 1 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecucién de su trabajo,
Equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y 1 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
| valores ’ (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
A adecuadas y presentan minima exposicién a los agentes fisicos,
4.7 | Ambiente 1 40.00 P S P . .
Laboral quimicos, b!ologlcos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
riesgo relacionado con la labor asignada.
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 El trabajo en gengral exige un 'baJo nivel de desplazamento,
movimientos repetitivos o fuerza fisica, o que genera riesgo laboral.
Total 652.40
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No aplica

Requisito Legal

Administracion

Afinidad de preparacién académica

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

PERSONAS

PERFIL DE CAPACITACION

INSTITUCION

. L PROCESOS APRENDIZAJE Y
Competencias técnicas USUARIAS TGS R ENTG FINANZAS
FINALES
Paquetes de ofimatica (Hojas de
1 célculo, procesador de textos) Intermedio 4 5 3 1 13 65%
Sistemas de informacion segin
actividades desarrolladas
2 (admisién y registro) Intermedio 4 5 5 1 15 75%
Normativa Institucional
4 Fundamental Bésico 4 4 4 1 13 65%
Normativa Institucional
Especffica de aplicaciéon al
5 puesto Intermedio 4 4 4 1 13 65%
PERFIL DE CAPACITACION
100%
90%
80%
70% /¥
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

PERSONAS
USUARIAS

FINALES

PROCESOS
INTERNOS

(oi21=00]|Y|I=NgfeM coordinacion o mejorar la utilizacion de

FINANZAS

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

yel de sus habili el ir de la ion y
i como si de i ion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
institucion.
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Métricas:

5. Muy Altacorrelacién e impacto

4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

2. Baja correlacion e impacto

1. Muy bajao nulacorrelacion e impacto




Nombre ASISTENTE EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
Cédigo 719

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
Rol estratégico oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios
tecnologicos de vanguardia.

Objetivo

Atender y dar seguimiento a las actividades asistenciales del Departamento de Gestion del Talento Humano.

o C
c | [ 2 [) o e o Ne]
b 21089 Bol g8 35|29 9| R
Resultado L o9 vo|l 5| BE|& o
Actividades S| w5 35| EE| 85| E s g
Esperado o280 Eo| 32| 20(BY &S| 3
C|fUWl on| c<g| 80 |aog B E
|- < [0} (&} » o - S
(2 (&) o
SA Atender y orientar las consultas generales de X
las personas usuarias.
Atencion a SH Elaborar las certificaciones atinentes al area X X
personas segun corresponda.
usuarias
Recibir, revisar, entregar y gestionar los
SH | documentos atinentes al drea segun X X
corresponda.
Elaborar
Certifica- Confeccionar las certificaciones solicitadas
ciones y | SH | correspondientes a la gestion propia del X X
Constancia puesto.
S
Registrar Elaborar acciones de personal
Accionesde | SH | correspondientes a la gestion propia del X
personal puesto.
SH Recibir y completar la boleta de referencia por X
Gestionar incapacidad del INS.
las Incapa- ] ]
cidades SH Procesar las incapacidades de la CCSS vy X
proveer la informacion solicitada.
Interlocu- Indagar, analizar 'y confeccionar las
toriasde | SH |interlocutorias con las inconsistencias X X
JUPEMA solicitadas.
Solicitar, recibir y dar seguimiento a las
SA | declaraciones juradas de horario de las X
personas trabajadoras.
.IIJecIara(—j Notificar a  quien  corresponda el
ccljonJura.a SH |incumplimiento de la presentacion de la X
e Horario declaracion.
SH Realizar el informe semestral de las X
declaraciones, segun solicitud.
Contratos
de Dedica- Recibir, revisar y gestionar las solicitudes de
. SH O ) X X
cién contratos de Dedicacion Exclusiva.
Exclusiva
Estudios de Realizar el estudio de ubicacion en el régimen
Régimen de | SH | de pensidn con base en la ley vigente, segun X X
Pensién corresponda.
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Resultado

Actividades R.E.

Servicio
Gestién

Equipo
Actitud de

Esperado

Innovacién
Analitico
Calidad de
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo

Trabajo en
Pensamiento

Comunicacion

Dar seguimiento a las solicitudes de traslado
S | de régimen y comunicar el resultado final a
quien corresponda.

>
>
N

Vi umplimi uisi
SH Revisar el cumplimiento de los requisitos para
Resolu- el trdmite de la compensacion de vacaciones.

ciones
Salariales

Revisar, analizar y confeccionar las
SH | resoluciones salariales y responder las X X 2
apelaciones a las mismas.

Coordinar una vez adjudicado el proceso de
SH | contratacion administrativa con los X X 2
proveedores y las proveedoras, la logistica.

Programar las fechas, horarios, espacio fisico
Logisticade | SH | la entrega de suministros para el desarrollo X 1
las activida- de las actividades.

des de Realizar el proceso de apertura y cierre de las
QapaCIta- SH | actividades de Capacitacion Interna, segun los X 1
cion Interna procedimientos establecidos.

Velar por el mantenimiento del equipo e

SA | : " p
instalaciones fisicas y reportar las anomalias.

Procesar y Tabular la evaluacion de los cursos

SH de capacitacion.

SH | Elaboracion de publicaciones de concursos. X 1

SH | Elaboracion de actas de cierre y nominas. X 1

Envio de comunicados a las personas

SH participantes sobre puntaje de preseleccion.

Gestion documental de los expedientes de
concursos  (imprimir  la  documentacion,
SH | archivarla en expedientes, foliarla). Escanear la X 1
documentacion para que se custodie el

Actividades expediente en fisico y en forma digital.

del proceso Control de las vacaciones acumuladas por las
de Recluta- personas funcionarias, lo cual incluye la
miento, SH recepcion y registro de las boletas fisicas o
Selecciény digitales de las boletas de vacaciones, tiempo
control de acumulado para su ingreso en el Sistema de
Vacacio-nes Expediente Digital.
Envio de comunicados a las personas
participantes sobre no cumplimiento de
requisitos y comunicados sobre evaluacion de
atestados.
Control de la cuenta de correo electronico de
concursos laborales, lo cual incluye brindar
respuesta a las consultas en materia de
concursos que se reciben a través de dicha
cuenta o bien asesorarse con las psicologas o
los psicélogos del Programa de Reclutamiento
y Seleccion para la atencion de dichas
consultas.

Documenta Comunicar los acuerdos del Comité de Becas
cién del SH [a los interesados con los documentos X 1
programa correspondientes.

SH

SA
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O O
de becas £l imi
rar r imien | ntr.
SH aborar y dar seguimiento a los contratos, y X 9 4%

agregados por beneficios otorgados.

Solicitar a los interesados la documentacion
SA | adicional necesaria para tramitar las X 1 2%
solicitudes de becas.

Confeccionar las solicitudes de pago por

S derechos de estudios y cursos en el pais.

X 1 2%

Gestionar los expedientes o formularios de los
SH | becados, en relacién a su condicion activa, X 1 2%
cumplimiento o pasiva.

TotaI‘O 0 16 5 24 0 0 0 4 100%

Representatividad Competencial‘ 0% 0% 36% 11% 53% 0% 0% 0% 100% -

Actividades SA | Realizar otras labores afines al puesto
Generales: SA

Participar en reuniones o consejos de la dependencia

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de Desempefio
Actitud de servicio 36% 3 1
Pensamiento analitico 11% 3 1
Calidad de gestion 53% 3 4

Dimensiones Competenciales . . .
Dimensiones Competenciales e
Saber (S) 1 3% Descripcion
3%

Saber_hacer (SH) 27 | 82%
Saber_actuar (SA) 5 15% 15% ’ Las actividades del
33 | 100% puesto tienen una
Tota - tendencia de un 3% en

la dimension del
saber, un 82% en el
saber hacery un 15%
en el saber estar-
actuar
m Saber (S) = Saber_hacer (SH) = Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Puntaje ‘ Descripcion
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica o el
11 Preparacion 4 160.00 Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
1. Competencias Académica (FJ)LCJ)el\’ISItESéJP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de
Cognitivas .
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
1.2 3 40.00 :
Laboral puesto debidamente demostrada.
2. Competencias L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
I 2.7 | Innovacion 1 0.00 :
Actitudinales competencia.
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Factores

3

Responsa.bilidades

4. Condiciones de
Trabajo

Requisitos Legales

Afinidad de preparacién académica

Sub-Factores ‘ Grado ‘ Puntaje ‘ Descripcién
Trabajo en 1 000 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
equipo ; competencia.
; El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de | -
N 3 54.07 oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
Servicio : B ) 3
actitud empatica, respetando los procedimientos establecidos.
> El puesto requiere la revision y analisis de los requerimientos de una
Pensamiento X 4 > 5 g :
e 3 76.66 | situacion, segun los lineamientos establecidos, para la entrega de un
Analitico
resultado.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
9 3 68.75 : : ; by
Gestién considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
o El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Comunicacion 1 0.00 .
competencia.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
Por . ) - -
, métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
complejidad de 2 50.00 . ) e > ;
! o puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucion requiere
la situacion - - ) )
una eleccion de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
) De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de o h )
9 2 62.50 | causar pérdida de materiales o equipos o afectar temporalmente un
la funcion - ) o
servicio. Estos pueden corregirse con menor facilidad.
Por Las labores se asignan periddicamente en funcion de practicas y
independencia 2 50.00 procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
en la labor control periédico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
Documentos y 1 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
Equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.
Por fondos y 1 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
valores ’ (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
) adecuadas y presentan minima exposicién a los agentes fisicos,
Ambiente 1 40.00 S g P ) .
Laboral quimicos, bioldgicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
riesgo relacionado con la labor asignada.
Carga Fisica 1 2667 El t(abajo en gengral exige un lbaJo nivel de dgsplazam|ento,
movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.
tal 653.65
‘ No aplica

‘ Administracién de Empresas o Negocios
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Métricas:

5. Muy Altacorrelacién e impacto

4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

2. Baja correlacion e impacto

1. My baja o nula correlacion e impacto

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

PERSONAS APRENDIZAJE
Competencias Técnicas USUARIAS TS‘?ECREI\JS(())SS Y FINANZAS Total
FINALES CRECIMIENTO
Normativa Institucional Especffica y Avanzado
Fundamental 5 4 4 3 16 80%
Sistemas de informacién de Recursos Avanzado
Humanos (sequn area de trabajo) 5 4 4 3 16 80%
Sistemas de informacién  segun Intermedio
actividades desarrolladas (Internos) 4 3 3 1 11 55%
Paquetes de ofimatica (Hojas de Intermedio
cdlculo, procesador de textos) 3 3 3 1 10 50%
Actualizacion en manejo y
mantenimiento de un  proyector,| Basico
computadora 2 2 2 1 7 35%
Actualizacion sobre proceso para una Basico
videoconferencia 3 2 2 1 8 40%
Atencién a personas con discapacidad. | Intermedio 2 2 3 1 10 50%
Legislacion ~ Nacional  (Ley de
Pensiones y Jubilaciones: Reparto Ley; Intermedio
7946 y 8536, Capitalizacion Ley 7531y
la de la CCSS) 5 4 4 1 14 70%
Legislacién Nacional Bésico 5 4 4 3 16 80%

PERFIL DE CAPACITACION

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

jadoras, y el ) de sus habili el ir ) de la motivacion y
coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestién de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE

Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la

AN institucion.
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Nombre ASISTENTE EN GESTION FINANCIERA
Cddigo 720

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
Rol estratégico oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios
tecnologicos de vanguardia.

Objetivo

Ejecutar labores relacionadas con el proceso de transacciones contables institucionales.

Resultado

DC Actividades R.E

Equipo
Actitud de

Esperado

Innovacion
Trabajo en
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacién

Recibir, revisar y analizar los documentos y
registros  contables, segun  corresponda,
cumpliendo los procedimientos y las normas
establecidas.

Revisar el asiento de las transacciones
contables, tramitarlo y realizar los ajustes que
presenten inconsistencias, segun procedimiento
establecido.

Dar seguimiento a las cuentas contables
S | relacionados con las actividades asignadas y los X X 2
procedimientos indicados.

Revisar y realizar el registro de los costos
internos por servicios prestados de las Unidades
SH | de la Institucion, asi como el registro de ingresos X X 2
por ventas realizadas por la Editorial
Tecnoldgica.

Confeccionar constancias, reportes 0
SH | documentos correspondientes a la funcion de la X X X 3
actividad y segun requerimientos.

Elaborar la lista de los activos de las
SH | dependencias y actualizar el registro de los X X 2
inventarios realizados.

Programar los inventarios de activos, realizar la
toma fisica y generar los reportes de
informacién a todas las dependencias de la
institucion, segun procedimiento.
Validar y registrar mensualmente el equipo y
SH | mobiliario adquirido por la institucion, segun X X 2
procedimiento establecido.
Registrar mensualmente, de acuerdo al acta de
SH | donacion los activos que ingresen a la X 1
Gestion del institucion, segun procedimiento establecido.
inventario Dar seguimiento de la cuenta de inversion, con
de activos SA el fin de determinar si existen activos sin
institucio- registrar o se deben reclasificar, asi como a los
nales pedidos al exterior.
Realizar en conjunto con el Departamento de
SH | Aprovisionamiento el proceso de eliminacion de X X 2
los activos.
Registrar  las  bajas por hurto, robo,
SH | obsolescencia y llevar el control respectivo, X 1
segun procedimiento establecido.

Validar y actualizar en el auxiliar de activos la
informacioén consignada en las tomas fisicas.

Realizar semestralmente la toma fisica de
armas, asi como también la toma fisica de
activo  biolégico  por  muestreo,  segun
procedimientos establecidos.

Ejecucion
delproceso | S
de
verificacion
delas
transaccio-
nes
contables
institucio-
nales

SH

SH

SH
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Resultado

Esperado

SH

Actividades

Innovacién

Equipo
Actitud de

Trabajo en
Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de
Gestién

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

Registrar asientos contables, sobre registros de
activos, seguin procedimiento establecido.

>

SH

Analizar, revisar, controlar y conciliar los
registros contables relacionados con los
movimientos de los inventarios de suministros
de oficina, inventarios en produccion y sus
elementos del costo.

Revision y
aplicacién
de asientos
generados
por los
informes de
cajadela
institucion

SH

Revisar y aplicar los asientos generados por la
informacion consignada en los informes de caja
y solicitudes de reintegro, asi como también la
informacion correspondiente a los pagos por
derechos de estudio, morosidades o
recuperaciones de créditos estudiantiles.

SH

Revisar mensualmente las cuentas financieras
asociadas al registro de pago de derechos de
estudio, morosidad de estudiantes vy
recuperacion de préstamos, posterior al cierre
contable

SH

Revisar, conciliar y registrar los ingresos por
concepto de pagos electrénicos y venta de
libros de la Editorial Tecnoldgica.

Cuentas por
pagardela
Institucion

SH

Revisar los asientos que contienen las
solicitudes de pago enviadas por el
Departamento de Aprovisionamiento y Unidad
de Tesoreria.

SH

Confeccionar la Orden de Pago a proveedores
de la institucién y de las compras realizadas al
exterior.

SH

Revisar la documentacion relacionada con las
compras al exterior, enviadas por el
Departamento de Aprovisionamiento.

SH

Alimentar el archivo en Excel, con la informaciéon
de las compras al exterior y enviar a la Unidad
de Contabilidad

SH

Confeccionar orden de pago, para el pago de
dietas de los miembros del Consejo Institucional
y dietas de la Asamblea Institucional
Representativa.

SH

Confeccionar la orden de pago para el reintegro
a proveedores de Garantias de Cumplimiento y
Garantias de Participacion y demas tramites que
ingresan por la Unidad de Tesoreria.

SH

Confeccionar certificaciones del 2% de renta por
periodo, a solicitud del proveedor.

SH

Realizar asientos de ajuste de cuentas varias,
cuando corresponda.

SH

Revisar ~ documentos  de
confeccionar la Orden de Pago

reintegros y

SH

Registrar pagos manuales cuando corresponda
para el registro de diferentes servicios.

SH

Registrar en el Sistema SIF, la informacion que
envia la Unidad Centro de Archivo vy
Comunicaciones, relacionado con los ingresos
que perciben.

Total
Representatividad Competencial
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Realizar otras labores afines al puesto, solicitadas por la Coordinacion de la Unidad y Direccion Financiera.

Actividades Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Generales: Presentar informe de labores anualmente.

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Pensamiento Analitico 28%
Calidad de Gestién 65% 3 3
Comunicacion 7% 3 2

Dimensiones Competenciales Dimensiones Competenciales

Saber (S) 3 9%
Saber_hacer (SH) | 28 | 82%

Saber_actuar (SA) 3 9%
Total 34 | 100%

Descripcion

Las actividades del puesto tienen
una tendencia de un 9% en la
dimension del saber, un 82% en el
saber hacer y un 9% en el saber m Saber (S) = Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)
estar-actuar

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica
Preparacion 4 160.00 o el Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios
1. Competencias Académica ) aprobados por el CONESUP o CONARE. Afinidad segun
Cognitivas Manual Descriptivo de Puestos.
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
3 40.00 :
Laboral puesto debidamente demostrada.
- El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Innovacion 1 0.00 )
con la competencia.
Trabajo en ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
equipo ' con la competencia.
Actitud de 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Servicio ' con la competencia.
) El puesto requiere la revision y analisis de los requerimientos
Pensamiento 3 76.66 d ituacio n los li ient tablecid |
2. Competencias S analttico . e una situacion, segun los lineamientos establecidos, para la
Actitudinales entrega de un resultado.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para
Calidad de 3 68.75 la consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de
Gestion ’ trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presion, oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento ' con la competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contgmpla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
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Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcién

El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacioén, ideas y opiniones que otras personas le
comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las personas
2.9 | Comunicacion 3 61.98 usuarias y equipo de trabajo cuando corresponda y verificar
que se comprenda la informacién suministrada. Ajustar el
lenguaje segun la interlocutora o el interlocutor, y situacion que
se presente.
Por Las Ialbores asignadlas”son complejas y dg una 'misma
S naturaleza, cuya solucién no siempre estd prevista en
ol ;o;nr[ﬂljgi(jéa:]d de X T procedimientps o rutinas de trabajo. El puesto requiere criterio
para la solucion de problemas.
Por impacto de De bajo irppaoto: los errores cometidos en el pue;to podrian
32 ERreich 1 3525 causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
Por La§ .Iabores se asigngn perio’dicamerjte en funcion de
3. Responsabilidades 3.3 | independencia 2 50.00 practicasey prqced|m|entos estamjarmados, las cuales
en la labor requieren seguimiento y control periédico en el avance del
trabajo y sus resultados.
Por materiales Es re;ponsable por el uso 'adecuado Y racional' de ‘Icle
3.4 | Documentos yl 1 2500 materiales, dopumentqs y equipos que utiliza en la ejecucion
Equipos de su 'trabajo, segun 'Ias normas de control interno
establecidas por la Institucion.
Por fondos y Tiene responsabilidad por el manejo de fondps para gastos
35 valores 1 0.00 menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan generalmente en
Medio condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a los
4.7 | Ambiente 1 40.00 agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergondmicos y de
4. Condiciones de Laboral seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
Trabajo asignada.
El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.
Total 655.31
Requisitos Legales Incorporado al Colegio de Contadores Privados de Costa Rica
Afinidad de preparacién académica Contabilidad

Meétricas:
5. Muy Alta correlacién e impacto

4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

2. Baja correlacién e impacto

1. Muy baja o nula correlacién e impacto

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA
INSTITUCION

PERSONAS
A P " PROCESOS APRENDIZAJE Y
t t ARIA 9
Competencias técnicas Nivel UFSIk‘JALESS INTERNOS CRECIMIENTO FINANZAS Total %

Sistemas de informacién segin .
1 actividades desarrolladas Intermedio
3 4 2 4 13 65%
Paquetes de Ofimatica
2 (procesador de textos, hojas de| Intermedio
céalculo) 3 4 3 3 13 65%
Normativa Institucional
3 Especifica de aplicacion al| Intermedio
puesto. 3 5 4 4 16 80%
4 Actualizacién en Normas internaq Intermedio 4 5 4 5 18 90%
5 Legislacion Nacional de Basica
aplicacion al puesto. 3 5 4 4 16 80%

PERFIL DE CAPACITACION

100%

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

PERSONAS

Esta se en como los de mercado, la imagen

AR e marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

FINALES

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de las
23101l personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes

TR eI operativos, la mejora de las es de los oel dela
calidad de nuestros productos/senvcios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
APRENDIZAJE N J | " ) eli P L3

e sus I de la motivacién y
i6n 0 mejorar la utilizacion de tas, como s de ir ion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.

Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
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Nombre ASISTENTE EN PROCESOS ELECTORALES
Cédigo 721

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones oportunas
RIS i1l v de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios tecnoldgicos de
vanguardia.

Objetivo Brindar apoyo en la organizacion, planificacion y seguimiento de actividades del proceso electoral institucional.

Resultado

DC Actividades
Esperado

Innovacién
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestién
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacién

Confeccionar y tramitar el
cronograma y la
SH | documentacion de los X
diversos procesos electorales
institucionales.
Preparar, revisar y depurar los
padrones de los distintos
SH | procesos electorales X
institucionales, segun
Logistica de normativa establecida.
los procesos Colaborar en la planeacion,
electorales coordinacién,  ejecucion y
instituciona- | SA | control de las actividades X X
les relacionadas con los procesos
electorales.
Controlar y dar seguimiento a
los nombramientos de los
puestos de eleccion de la
institucion.
Controlar 'y custodiar los
expedientes y el material
electoral, segun lo establecido
en la normativa.

Recibir, registrar, distribuir y
SH | controlar la documentacion X
que ingresa a la dependencia.

Clasificar 'y archivar la
documentacion de la
dependencia segun
procedimientos establecidos.
Clasificar 'y organizar la
documentacion de la
S | dependencia anualmente para X
Gestién de la ser enviada al Archivo
documenta- Institucional

cién Analizar, redactar y tramitar
las  respuestas de la
documentacion o solicitud de
informacion de la
dependencia, segun
corresponda.
Preparar la documentacion y
logistica de las sesiones de la
dependencia, segun
corresponda.
Elaborar, comunicar y realizar
el seguimiento a los acuerdos

SH

SH
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tomados y el control de las
actas  aprobadas, segun
corresponda el alcance.
Colaborar en el control del
resupuesto de la
I ol : X 1
dependencia, segun
corresponda.
Atencién de Atender y orientar consultas
personas SA | generales de las personas X 1 6%
usuarias usuarias de la dependencia.

Total 0 ‘ 0 2 2 12 0 0 2 18 100%

11%  11% 67% 0% 0% 11% 100%

Colaborar en la capacitacion a delegados que participan en los distintos procesos electorales.

Coordinar con el Tribunal Estudiantil lo correspondiente a la representacion y participacion de los procesos

- electorales institucionales.
Actividades

Generales: Colaborar y dar seguimiento a la identificacion de necesidades de equipo, mobiliario e infraestructura.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 11% 3 1
Calidad de Gestion 67% 3 1
Comunicacién 1% 2 4
Pensamiento Analitico 1% 2 1

Dimensiones Competenciales . . .
Dimensiones Com petenaales

Saber (S) 7 | 39%
Saber_hacer (SH) 5 | 28%

Saber_actuar (SA) 6 | 33%
Total 18 | 100%

Descripcion

Las actividades del
puesto tienen una
tendencia de un 39% en
la dimension del saber,
un 28% en el saber
hacery un 33% en el
saber estar-actuar

m Saber (S) = Saber_hacer (SH) = Saber_actuar (SA)
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Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3.
Responsabilidade
s

4. Condiciones de
Trabajo

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcién
|
Pretarabion Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educaciéon Publica o el
Aca%e’mica 4 160.00 | Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
3 40.00 :
Laboral debidamente demostrada.
3 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 A
competencia.
) : El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Trabajo en equipo 1 0.00 -
competencia.
) El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de . )
o 3 54.07 | oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
Servicio . " B .
actitud empadtica, respetando los procedimientos establecidos.
Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en pro
ol 2 38.33 e -
Analitico del cumplimiento de las actividades.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
o 3 68.75 . . ; =
Gestion considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
El puesto requiere escuchar la informacion y opiniones que otras
Comunicacién 2 30.99 | personas comuniquen. Expresar de forma clara y comprensible sus
ideas. Solicitar retroalimentacién en caso necesario.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
Por complejidad 9 50.00 métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El puesto
de la situacion ’ se enfrenta a situaciones similares cuya solucién requiere una eleccion
de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
Por impacto de la . . - "
funcic 1 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden
uncion ; : -
corregirse con rapidez y facilidad.
Por Las labores se asignan periddicamente en funcién de practicas y
independencia en 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
la labor control periddico en el avance del trabajo y sus resultados.
) Es responsable conjuntamente con la Direccion de la dependencia
Por materiales, . i -
respectiva, por el uso adecuado y racional de los materiales,
Documentos y 2 50.00 ; " .
B documentos y equipo que son utilizados por otras personas, segun las
Equipos b : N
normas de control interno establecidas por la Institucion.
Por fondos y Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en la
2 16.67 . > . 8
valores administracion, custodia, traslado de fondos de forma ocasional.
Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
Medio Ambiente 1 40.00 adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,
Laboral ’ quimicos, bioldgicos, ergondémicos y de seguridad, con presencia de
riesgo relacionado con la labora asignada.
Carga Fisica 1 26.67 El trabajo en general exige un bajo nivel de F:Iesplazamento,
movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.
Total 656.72
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Requisitos Legales

| No aplica

Afinidad de preparacién académica

Administracion

Asistente en Procesos Electorales
PERFIL DE CAPACITACION
sistenciales de Procesos de Apoyo Institucionj CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE
LAINSTITUCION
. P AL PROCESOS APRENDIZAJE Y
Competencias técnicas USUARIAS INTERNOS CRECIMIENTO FINANZAS Total
FINALES

Normativa Institucional
1 especffica de aplicacion al Intermedio

puesto. 4 5 2 4 15 75%

Sistemas de informacién segin
2 actividades desarrolladas Intermedio

(Internos y externos) 3 4 4 2 13 65%

Paquetes de ofimatica
3 (Hojas de célculo y Intermedio

procesador de textos) 4 4 4 1 13 65%
4 Atencién a personas con Intermedio

discapacidad 2 3 4 1 10 50%
5 Normativa de clasificacion Basico

de documentos 3 3 3 1 10 50%

Relaciones publicas y -
®  |orotocolo Basico 4 4 4 4 16 80%
7 Normativa Institucional Basico

fundamental 5 5 5 3 18 90%
8 Legislacion Nacional de Basico

aplicacion al puesto. 5 5 5 3 18 90%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

H=EEIOIECH Fsta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
I8/ NSl imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
S \VAN =] productos/sencios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades
2120101 =5{0}5 M de las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de

| \ap=lz] )\ [} costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento
de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
=\ pl P/ WIS trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacién y

(/21501 Y||=\IEo N coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion,
que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvcio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la
institucion.

FINANZAS
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Meétricas:

5. Muy Alta correlacién e impacto

4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

2. Baja correlacién e impacto

1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto



Nombre ASISTENTE EN SERVICIOS GENERALES
Cédigo 729

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones oportunas
RIS i1l v de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios tecnoldgicos de
vanguardia.

Objetivo Brindar apoyo administrativo a la dependencia en la organizacion, control y seguimiento de procesos o actividades.

Resultado Actividades

Esperado

Innovacién
Trabajo en Equipo
Actitud de Servicio

Pensamiento
Analitico
Calidad de Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacién

Velar por el cumplimiento de lo estipulado en
SA | el contrato respectivo de la limpieza de los
edificios contratados.

>
>

Revisar las dreas en las que se presta el
SH | servicio de aseo vy limpieza, segun X
corresponda.

Informar a la persona supervisora encargada
SA | de la empresa concesionaria sobre hallazgos X X
de la supervision.

Supervisién
del SH
cumplimien
to de Coordinar con el contratista la entrega vy
contrato de | SH | distribucion mensual de los suministros de X
limpieza limpieza en cada edificio.

Coordinar y organizar labores en periodo de
vacaciones del ITCR.

Realizar inventario de los productos de
SH | limpieza guardados en las bodegas de cada X
edificio, segun lo indicado en el contrato.

Controlar en las distintas areas, que los
SH | productos quimicos que se utilicen estén X
debidamente etiquetados.

Verificar que los productos a utilizar sean los
SA | aprobados por los regentes quimicos de la X
institucion.

Llevar el control de la bitacora de firmas y
SH |carné de acceso y llaves de las diferentes X
areas, segun el procedimiento establecido.

Verificar el uso correcto del uniforme y su

SH debida identificacion.

Controles | gh Revisar y controlar la factura mensual de la
para la empresa para su V°B° y pago respectivo.

fiscaliza- g | Establecer los roles de trabajo de cada
cion del edificio, segun corresponda.

servicio de - -
Realizar encuesta a las personas usuarias
aseoy ) . L
limpieza S | para analizar la calidad del servicio contratado X X
y confeccionar el informe respectivo.

Informar a quien corresponda cualquier

SA p :
anomalia en la que la empresa incurra.

Coordinar con el contratista la sustitucion de
SA | personal, la induccion anual del personal y X
rotacion, segun indicaciones del contrato.
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Resultado

Esperado

Seguimien-
to de
contratos a
concesionar
ios

SH

Actividades

Innovacion
Trabajo en Equipo
Actitud de Servicio

Pensamiento
Analitico
Calidad de Gestién

Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Revisar los permisos de los concesionarios de
transportes.

SH

Realizar operativos sorpresivos, en conjunto
con la Inspectora Universitaria o el Inspector
Universitario de Transito, para la revision de
documentacion de las y los choferes de las
empresas concesionarias.

SH

Confeccionar adendum a los contratos de las
concesiones.

SH

Confeccionar y actualizar el registro de cada
concesionario con sus respectivas unidades y
condiciones detalladas en el cartel.

SH

Revisar y tramitar el pago de los servicios de
transporte con subsidio.

SH

Revisar los centros de fotocopiado de la
empresa concesionaria, segun corresponda.

SH

Realizar y revisar el trdmite de pago de los
centros de fotocopiado, segun los
procedimientos establecidos.

SH

Confeccionar la solicitud de pago para el
centro de fotocopiado.

SH

Revisar el cumplimiento del cartel de los
servicios de alimentacion en concesion.

SH

Revisar y dar seguimiento a los pagos de los
servicios publicos.

Elaboracién de informes sobre la supervision
de cumplimiento.

Total

Representatividad Competencial

0 0 4 18

0 0 3 30

Actividades
Generales:

0% 0% 13% 17% 60%

0% 0% 10%

SH | Elaboracién de solicitudes de mantenimiento, ocasionalmente.

SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

SA | Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 13% 3 1
Pensamiento Analitico 17% 3 2
Calidad de Gestion 60% 3 1
Comunicacién 10% 2 2
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Dimensiones Competenciales . . .
Dimensiones Competenciales
Saber (S) 3 : O% ?
Saber_hacer (SH) 19 66% 10%

Saber_actuar (SA) 7 24% Las actividades del puesto
tienen una tendencia de un
Total 29 100% 10% en la dimensién del

saber, un 66% en el saber
hacer y un 24% en el saber
estar-actuar.

Tabla de Valoracién
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacién
Publica o el Servicio Civil o al menos 40 créditos

1. Competencias Preparacion Académica 4 160.00 universitarios aprobados por el CONESUP o CONARE.
: Cogﬁitivas Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.
Exoeriencia Laboral 2 2000 Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales
P ’ del puesto debidamente demostrada.

Innovacion 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales

’ relacionadas con la competencia.
Trabaio en equino . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales

) quip ’ relacionadas con la competencia.
El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de Servicio 3 5407 oportunamente las necesidades de las personas usuarias,

con una actitud empatica, respetando los procedimientos
establecidos.

El puesto requiere la revision y andlisis de los
Pensamiento Analitico 3 76.66 requerimientos de una situacion, segun los lineamientos
establecidos, para la entrega de un resultado.

2. Competencias

Actitudinales El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos

para la consecucion de los objetivos de su puesto y del

Calidad de Gestion 8 68.75 equipo de trabajo, considerando que se debe adaptar ante
situaciones de presion, oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales
Conocimiento ’ relacionadas con la competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla ' actividades sustanciales
relacionadas con la competencia.
El puesto requiere escuchar la informacién y opiniones que
Comunicacion 9 30.99 otras personas comuniquen. Expresar de forma clara y

comprensible sus ideas. Solicitar retroalimentacion en
€aso necesario.

Las labores asignadas son sencillas y variadas
relacionadas con métodos de trabajo, procedimientos y
2 50.00 normas establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones
» similares cuya solucién requiere una eleccion de mayor
3. Responsabilidades complejidad entre alternativas conocidas.

Por la complejidad de la
situacion

De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto
1 31.25 podrian causar minimas afectaciones de materiales y
equipos. Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.

Por impacto de la
funcion
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4. Condiciones de Trabajo

Requisito Legal
Afinidad de preparacién académica

Factores Sub-Factores

Por independencia en la

£ labor

Grado

Puntaje

50.00

Descripcién

Las labores se asignan periédicamente en funcion de
practicas y procedimientos estandarizados, las cuales
requieren seguimiento y control periédico en el avance del
trabajo y sus resultados.

Por materiales,

3.4 ;
documentos y equipos

25.00

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
materiales, documentos y equipos que utiliza en la
ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
interno establecidas por la Institucion.

3.5 | Por fondos y valores

0.00

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo de
fondos o valores.

Medio Ambiente

41 Laboral

40.00

Las labores asignadas se realizan generalmente en
condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a
los agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos y
de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la
labor asignada.

4.2 | Carga Fisica

53.33

El trabajo exige realizar de forma constante
desplazamientos y movimientos repetitivos. Incluye la
aplicacion de la fuerza fisica en la instalacion,
mantenimiento o traslado de materiales y equipos de peso
moderado, lo genera que riesgo laboral.

No aplica

Secretariado /Administracion

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS
DE LA INSTITUCION

Métricas:

5. Muy Altacorrelacién e impacto
4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacion e impacto

PERSONAS APRENDIZAJE 2. Baja correlacion e impacto
Competencias Técnicas USUARIAS FI’I\TTOECREI\lsC?SS Y FINANZAS Total 1. Muy bajao nula correlacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO

1 Sistemas de informacién segun actividades Intermedio

desarrolladas (Internos y externos) 4 5 3 2 14 70%

Paquetes de ofiméatica (Hojas de célculo )
2 pro?:esador de textos) (ro Y Intermedio 4 5 3 1 13 65%
3 Atenci6n a personas con discapacidad. Intermedio 4 4 4 1 13 65%
4 Actualizacién en redaccion y ortografia Intermedio 3 4 3 1 11 55%
5 Normativa Institucional fundamental Basico 4 5 4 1 14 70%
6 Legislacién Nacional de aplicacién al Basico

puesto. 4 5 4 1 14 70%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

PERFIL DE CAPACITACION

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
productos/senvcios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las
necesidades de las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con
la reduccion de costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos
o el aseguramiento de la calidad de nuestros productos/senicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las
personas trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la
motivacion y coordinacién o mejorar la utilizacion de herramientas, como
sistemas de informacién, que mejoren la gestion de la cadena de valor o que
faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

FINANZAS it
institucion.
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ST ASISTENTE EN GESTION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
Rol estratégico oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios

)| tecnoldgicos de vanguardia.

Brindar apoyo a las actividades estudiantiles, personas usuarias internas y externas, en el desarrollo de las diferentes

et actividades institucionales.

c
= c [} 2 ()] o) £ Nl
Q|0 ol §8 'Og'oacaga 2
. Oloo so| 5| v cg N
Fesllizes Actividades °|lgs 35| EE| 8B|SE 2| € B3
Esperado 2 g 5 S| Bo|y Y 9
P! 8NUJ6$2‘:T“@$°'UE
—_ o—
(& O
Elaborar las guias de horarios semestrales,
realizar modificaciones tanto en cierres
i6 SH . ’ X 1
Ges;uon de aumentos de cupos o cambio de profesores y
oS profesoras segun la carga académica aprobada.
procesos
de: carga - .
arg Elaborar la proyeccion de carga académica
académica, | SH ) 9 ; X 1
semestral, con la informacion recopilada.
planes de
trabajo ) ) )
gufasJ dg Confeccionar los planes de trabajo en el sistema
] de informacion respectivo, segun la carga
horario SH e . . X 1
académica aprobada y gestionar los tramites
para la aprobacion de estos.
Controlar la utilizacion de las plazas de la
dependencia, realizar la  proyeccion de
SH necesidades de plazas, gestionar las solicitudes X X 0
Control de de plazas y coordinar con la VIE los
lazas de la nombramientos en proyectos, segun
p corresponda.
dependen-
cia Elaborar ~ documentos que respalden o
justifiquen los nombramientos como:
SH | contrataciones por Unica vez, ampliaciones de X X 2
jornada con actividades administrativas, doble
ampliacién, recargo y sustituciones, entre otros.
Colabora- Recopilar informaciéon 'y colaborar en la
cién en SH | formulacién del plan anual operativo de la X X X 3
procesos dependencia.
administrati Dar seguimiento a los indicadores establecidos
vos de: plan sy |en el plan anual operativo y plan estratégico de X X 5
anual la dependencia, segun requerimientos y
operativo y naturaleza del puesto.
resupues- -
ptodzla Colaborar en la distribucion y control del
presupuesto operativo de la dependencia, a
dependen- | S > : ; C X X 2
cia solicitud de la jefatura y gestionar el trdmite de
las modificaciones presupuestarias.
Gestionar y apoyar en la logistica de actividades
SA | organizadas por la dependencia y participar en X X X 3
Apoyo a las las mismas segun se requiera.
actividades
de

. ‘ Colaborar con la preparacién preliminar y
Investiga- | gy | sequimiento de los procesos de generacion de X 1

cion, nuevas opciones académicas.
extensiony
acreditacion Colaborar en la implementacion y seguimiento a
SH | las recomendaciones emitidas por los entes X X X 3
reguladores del proceso de acreditacion, segun
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se requiera y el area de trabajo.

Suministrar  informacién general, datos vy
SH | evidencias sobre la dependencia para el proceso X X X 3
de acreditacion, segun corresponda.

Confeccionar y presentar ante las instancias
correspondientes los informes segun el drea de

SH trabajo y a solicitud de la jefatura segun & A 2
Gestion de corresponda.
la Colaborar 'y dar seguimiento con la
docgmentac S |identificacién de necesidades de equipo, X
lony mobiliario e infraestructura o de reparacion.
tramites : ;
Colaborar en el registro de acciones de personal
SH | de nombramiento de las personas trabajadoras X X
de la dependencia.
Atencién a
las SA Atender y resolver consultas generales de las X .
personas personas usuarias.
usuarias
Administra-
cién de Administrar en conjunto con la Direccion el
vehiculo, edificio asignado y realizar reportes de
g SA i o . X X 2
mobiliario e mantenimiento o validacion de garantias de
infraestruc- infraestructura y mobiliario.

tura

Total
Representatividad Competencial

0% 0% 17%

Colaborar y dar seguimiento con la identificaciéon de necesidades de equipo, mobiliario e infraestructura o de
reparacion.

Llevar controles y archivos de las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad

Actividades
Generales: Realizar otras labores afines a la dependencia.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Realizar y dar seguimiento a las solicitudes para los distintos servicios institucionales.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de servicio 17% 4 3
Pensamiento Analitico 28% 2 1
Calidad de Gestion 45% 3 1
Comunicacion 21% 2 1

Dimensiones Competenciales del puesto ‘ Dimensiones Competenciales

Saber (S) 3 14% = Saber (S) = Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA) DeSCripCién
Saber_hacer (SH) 13 62% 14% Las actividades del‘puesto
tienen una tendencia de un
Saber_actuar (SA) 5 24% ‘ 14% en la dimensioén del saber,
Total 21 100% un062% en el saber ha_cer y un
24% en el saber estar-actuar.

140

Volver a los
contenidos



Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores

Preparacion Académica

Grado | Puntaje
|

4 160.00

Descripcion

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica o el Servicio Civii o al menos 40 créditos
universitarios aprobados por el CONESUP o CONARE.
Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.

Experiencia Laboral

2 20.00

Al'menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales
del puesto debidamente demostrada.

Innovacion

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Trabajo en equipo

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Actitud de Servicio

4 81.10

El puesto requiere la habilidad de identificar, anticipar y dar
respuestas a las necesidades de las personas usuarias,
con una actitud empdtica brindando una respuesta
oportuna a los requerimientos planteados.

Pensamiento Analitico

2 38.33

El puesto requiere la comprension de situaciones que
afronta en pro del cumplimiento de las actividades.

Calidad de Gestion

3 68.75

El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos
para la consecucion de los objetivos de su puesto y del
equipo de trabajo, considerando que se debe adaptar ante
situaciones de presién, oposicion y diversidad de criterio.

Gestién del
Conocimiento

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Liderazgo

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Comunicacion

2 30.99

El puesto requiere escuchar la informacion y opiniones que
otras personas comuniquen. Expresar de forma clara y
comprensible sus ideas. Solicitar retroalimentacion en
€aso necesario.

Por complejidad de la
situacion

2 50.00

Las labores asignadas son sencillas y variadas
relacionadas con métodos de trabajo, procedimientos y
normas establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones
similares cuya solucién requiere una eleccion de mayor
complejidad entre alternativas conocidas.

Por impacto de la
funcion

1 31.25

De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto
podrian causar minimas afectaciones de materiales y
equipos. Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.

Por independencia en la
labor

2 50.00

Las labores se asignan periédicamente en funcion de
practicas y procedimientos estandarizados, las cuales
requieren seguimiento y control periddico en el avance del
trabajo y sus resultados.

Por materiales,
Documentos y Equipos

2 50.00

Es responsable conjuntamente con la Direccion de la
dependencia respectiva, por el uso adecuado y racional de
los materiales, documentos y equipo que son utilizados
por otras personas, segun las normas de control interno
establecidas por la Institucion.

Por fondos y valores

2 16.67

Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en la
administracion, custodia, traslado de fondos de forma
ocasional.
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Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

Las labores asignadas se realizan generalmente en
condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a
1 40.00 |los agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos y
de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la
labor asignada.

Medio Ambiente

. Laboral

4. Condiciones de Trabajo

El trabajo en general exige un bajo nivel de
26.67 | desplazamiento, movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo
que genera riesgo laboral.

Carga Fisica

Requisitos legales

Afinidad de preparacién académica  [aXelullilSig=lelle]a

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 5. Muy Alta correlacién e impacto
INSTITUCION 4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacion e impacto

APRENDIZAJE
PERSONAS  ppocESOS

USUARIAS Y FINANZAS  Total %
Fnaes  NTERNOS - opecimienTo

Competencias técnicas

Paquetes de ofimatica (Hojas de calculo,
1 procesador de textos) Intermedio 3 3 3 2 11 55%
Sistemas de informacion segun actividades
2 desarrolladas. Intermedio 3 3 3 2 11 55%
3 Manejo del idioma inglés Intermedio 3 3 3 1 10 50%
4 Atencién a personas con discapacidad Intermedio 4 4 4 1 13 65%
5 Normativa de clasificacién de documentos Basico 4 4 4 1 13 65%
6 Normativa Institucional fundamental Basico 4 4 4 1 13 65%
7 Legislacién Nacional de aplicacién al puesto Basico 4 4 4 2 14 70%

PERFIL DE CAPACITACION

H=EEONESRE sta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
USUARIAS imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
FINALES productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos interos que son criticos para atender las necesidades de
{0101 S50 |as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de

I\ =21\ [efsi| costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento
de la calidad de nuestros productos/senvcios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

V=02 N S8 trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
(0/21= @l SNJgel ] coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion,

que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvcio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la
institucion.

FINANZAS
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Dol ASISTENTE DE ARTES Y SOPORTE EN BIBLIOTECA

Tipo Asistenciales de Servicios Institucionales
Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o mantenimiento administrativo, aportando
Rol estratégico acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los

medios tecnoldgicos de vanguardia.

Asistir las tareas de diagramacion, disefio y divulgacién de infografias, videos, grabaciones, pagina Web del
departamento, que sirven de guia a las personas usuarias de los servicios bibliotecarios, para que logren hacer un
uso exhaustivo de los recursos bibliograficos y servicios bibliotecarios. Ofrecer a las y los estudiantes un equipo
(computadoras) en buen estado para el desarrollo de sus actividades académicas.

Objetivo

c 8 T "9 ‘g
0 5 % o & Q % c % CIC) 87 (=
Resultado . S |08od e8| vs|cg N| 8
A DC Actividades 2 | 8322 3| 88|23 5| €
sperado ° 8858 22| 28 QOB 2
= i < g < 3 (] § = 8
Instalar hardware y software en las diferentes
SH . o X X
dependencias de la Biblioteca.
Resolver problemas de hardware y software
SH - X
en las Salas de la Biblioteca.
Soporte : — 4
Técnico | gy Brindar soporte técnico a las diferentes X X X
Unidades de la Biblioteca.
SH Realizar los respaldos digitales de material X
documental, segun solicitud de las Unidades.
Realizar el disefio grafico de productos,
o SH | anuncios, mensajes e informaciones que lo X X
I)I|§eno requieran.
g;ggﬁgtgi Colaborar en la estructura e implementar la
P de S |creatividad e innovacion en los disefios e X X
. imagen requeridos por la Biblioteca.
informa-
cién Colaborar en el posicionamiento de una
SA | identidad propia que proyecte la imagen de la X X
Biblioteca.
Disefio Buscar en Internet las imagenes de calidad,
Web de o h o
roductos SH escanear imagenes, hacer y trabajar las X
P o imagenes para web.
y servicios
de
informa- | SH | Realizar el montaje del boletin. X X
ciénenla
pagina Trabajar con las caracteristicas necesarias
Weby | sy | para utilizar la informacion en HTML en la X X
otros pagina Web.
medios de
comunica SH Distribuir el mensaje a través del correo X X
clon electronico.
digital
Disefio Disefiar y crear pagina Web con sus
dientes contenedores de contenidos
Webde | sH |COrrespon | o X X X
recursos, Ra:_a X de rened ISEno.
senvicios, plicar y aceptar cada contenedor.
activida- Ir a todo el contenido del sitio y abrir carpeta,
des SH | imagenes, cargar la imagen, titularla y X
culturales protegerla.
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c 2 52 5
S |848o 5gl 8|88 S| ©
Resultado . S | o .° o5 g S| 56| e 2 X 8
Actividades g |@3 233 55| SB|S5 £ =
Esperado S |83 E£3 82| 28|38 S 3
c |E |R? 5% 87| & § 3| E
o
y otros en
la p4gina SH Desproteger, proteger y publicar la imagen y M .
Web de la aprobar o rechazar el envio de la imagen.
Biblioteca.
Trabajar el documento Word para Web.
SH ; 3 TS : X 1
Aplicar, aceptar, enviar aplicacion y publicar.
Cargar las imagenes una a una en el
documento HTML, aplicar y guardar la pagina,
SH ) : X 1
desproteger, proteger y publicar la imagen,
aprobar o rechazar el envio de la imagen.
SH Producir y elaborar mensajes para cuentas de X X ”
correo.
Elaborar o . -
; Producir video tutoriales solicitados por las
video SH A o X X X X 4
) dependencias de la Biblioteca.
tutoriales
Recibir capacitacion permanente en equipo
especializado para la atencién de usuarios con
SA | discapacidad visual auditiva y motora, y en X 1
comunicacion y accesibilidad para personas
Equipo con discapacidad
especiali- Elaborar productos impresos en braille,
zado para auditivos en diferentes formatos segun se
personas solicite cualquier departamento o escuela y
SH . : X X X X 4
con editar documentos para hacerlos accesibles
discapacid para un buen funcionamiento de lectores de
ad. pantalla.
Dar mantenimiento a equipo especializado
para personas con discapacidad y buscar las
SH A , ! X X 2
actualizaciones mas recientes para su buen
funcionamiento.

Actividades

generales

Total
Representatividad Competencial

4

12‘7

0‘0 6 40

10% 3% 5% | 18% S0% 0% 0% 15% 1g0%

Atender y orientar las consultas generales de personas usuarias.

Colaborar en el entrenamiento a personal nuevo.

Recibir capacitacion permanente en TICs, disefio grafico, disefio web, publicaciones digitales, entre otros.

Integrar y participar en reuniones, actividades o consejos de la dependencia.

Asistencia y colaboracion a otras Unidades de la Biblioteca cuando sea necesario.

Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Innovacion 10% 2 1
Actitud de Servicio 5% 2 1
Pensamiento Analitico 18% 2 1
Calidad de Gestién 50% 2 2
Trabajo en Equipo 3% 2 1
Comunicacién 15% 2 1

144

Volver a los
contenidos



Dimensiones Competenciales

Saber (S) 1| 4%

Saber_hacer (SH) 18 | 67%
Saber_actuar (SA) 8 | 30%
Total 27 | 100%

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

Tabla de Valoracion

Dimensiones Competenciales

4%

Descripcién

Las actividades del puesto tienen una
tendencia de un 4% en la dimension del
saber, un 67% en el saber hacer y un
30% en el saber estar-actuar.

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores

Preparacion Académica

Grado Puntaje

4 160.00

Descripcion

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica o el Servicio Civii o al menos 40 créditos
universitarios aprobados por el CONESUP o CONARE.
Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.

Experiencia Laboral

2 20.00

Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales
del puesto debidamente demostrada.

Innovacion

2 30.99

El puesto requiere desarrollar las labores conforme a los
procedimientos y lineamientos establecidos, presenta
ideas de mejora y asume una actitud positiva ante los
cambios propuestos.

Trabajo en equipo

2 26.31

El puesto requiere el aporte individual en la realizacién de
las labores grupales cuando se le solicite, con una actitud
tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones
que otras personas plantean.

Actitud de Servicio

2 27.03

El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las
personas usuarias, para brindar informacién o un servicio
en caso de ser solicitado, de acuerdo al alcance de la
funcién con una actitud empatica.

Pensamiento Analitico

2 38.33

El puesto requiere la comprension de situaciones que
afronta en pro del cumplimiento de las actividades.

Calidad de Gestion

2 34.38

El puesto requiere ejecutar las actividades que son
encomendadas por la jefatura en cumplimiento con los
estandares establecidos, aun ante situaciones de presién,
oposicion o diversidad de criterio.

Gestion del Conocimiento

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Liderazgo

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Comunicacion

2 30.99

El puesto requiere escuchar la informacién y opiniones que
otras personas comuniquen. Expresar de forma clara y
comprensible sus ideas. Solicitar retroalimentacion en
€aso necesario.

Por complejidad de la
situacion

2 50.00

Las labores asignadas son sencillas y variadas
relacionadas con métodos de trabajo, procedimientos y
normas establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones
similares cuya solucion requiere una eleccion de mayor
complejidad entre alternativas conocidas.
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Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcién

De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto
podrian causar pérdida de materiales o equipos o afectar
temporalmente un servicio. Estos pueden corregirse con
menor facilidad.

Por impacto de la funcién 2 62.50

Las labores se asignan periédicamente en funcion de

Por independencia en la practicas y procedimientos estandarizados, las cuales

2 50.00 ; e A
labor requieren seguimiento y control periddico en el avance del
trabajo y sus resultados.
Como funcién principal, es responsable conjuntamente
con la Direccion de la dependencia respectiva, por la
Por materiales, 3 7500 custodia, uso adecuado y racional en la administracion de

Documentos y Equipos materiales, documentos, equipos 0 instalaciones,
utilizados por otras personas, segun las normas de control

interno establecidas por la Institucion.

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
Por fondos y valores 1 0.00 | gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo de
fondos o valores.

Las labores asignadas se realizan generalmente en
condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a

Medio Ambiente Laboral 1 40.00 |los agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y
4. Condiciones de de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la
Trabajo labor asignada.

El trabajo en general exige un bajo nivel de
Carga Fisica 1 26.67 | desplazamiento, movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo
que genera riesgo laboral.

Total 672.19

Requisitos legales

Informatica, Informatica Soporte, Disefio Grafico y/o Web.

Afinidad de preparacién académica

PERFIL DE CAPACITACION Meétricas: -
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 5. Muy Altacorrelacién e impacto

INSTISCION 3. Moderada correlacién e impacto
) .. PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto
Competencias Técnicas Nivel USUARIAS INTERNOS Y FINANZAS 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO
1 Sistema de informacién  segun  actividades Intermedio
desarrolladas 3 4 2 1 10 50%
2 Atencién a personas con discapacidad Intermedio 4 4 4 1 13 65%
3 Paquetes de ofimatica Intermedio 3 4 2 1 10 50%
2 Conocimiento en programas de edicion de video vy Avanzado
fotografia 3 4 2 1 10 50%
5 Conocimiento  en  mantenimiento  de  equipo Avanzado
computacional 3 4 2 1 10 50%
6 Conocimiento en identificar problemas comunes de Avanzado
hardware y software 3 4 2 1 10 50%
Conocimiento en identificar caracteristicas  del
7 hardware y software para la instalacion de diferentes Intermedio
programas académicos. 3 4 2 1 10 50%
Conocimiento de equipo de audio video para .
8 |actidades académicns ’ k Intermedio 3 4 2 1 10 50%
Conocimiento en equipo y software especializado
9 para personas con diqscapgac)ildad i Avanzado 3 4 2 1 10 50%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

1 2 3 4 5 6 7 8 9

(H=ETONASII F sta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
USUARIAS imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
NS0 productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades
23{0]e1=S(01SM e las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de
INTERNOS costes la mejora de las i de los productos o el aseguramiento
de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

APRENDIZAJE Y ji y el de llo de sus ili el de la y
CRECIMIENTO o mejorar la utilizacién de como sistemas de informacién,

que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la
institucion.
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Nombre

Cadigo

Tipo
Rol estratégico

Objetivo

ASISTENTE EN ARCHIVISTICA

TS,

Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

tecnoldgicos de vanguardia.

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios

Ejecutar labores del proceso de Gestién Documental Institucional.

2| 8 §
2 o 0 =
2 o = [ O d
S| = S| Eaq| 8|85 9| B
Resultado D - ] c @ qg)g S lcsg N| 8
Actividades S [} <} = 8 |35 £ | €
= d C o © © S O ©
sperado ] 9 5 @ C 3189 =| E
S ©
| 8 2| 8% 8|88 T §
© = o = O (&}
s | &} ©
= < (&}
S| Recibir y verificar los documentos de los X X
H | archivos de gestion segun corresponda.
S Clasificar 'y seleccionar los documentos
H institucionales, segun manual establecido y X X 2
aplicando la normativa correspondiente.
Gestidn S Custodiar 'y conservar los documentos
documen- institucionales, segun los rotocolos X 1
H
tal establecidos.
institucio- Depurar el archivo de los documentos
nal S | institucionales, cumpliendo la normativa de X 1
tabla de plazos.
S | Preparar, ordenar y seleccionar los documentos X .
H | institucionales para digitalizar.
S | Digitalizar los documentos institucionales, X .
H | segun los procedimientos establecidos.
S Recibir y tramitar las solicitudes de préstamo
. | men institucional in X 1
Atenciona | H ccigrre(sjson%(;cu entos institucionales, segu
personas 2 :
usuarias | S| Ingresar la consulta digital de documentos para X .
H | facilitar el servicio a las personas usuarias.

Totl 0 0 3 1 6 0 o0 o 10

Representatividad Competencial 0% 0% 30% 10% 60% 0% 0% 0%

100%

Instruir a las dependencias sobre el manejo de los Archivos de Gestion.

Actividades Realizar inventarios de expedientes de personal para declararlos como pasivos.

Generales:

Realizar otras labores afines del puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de Desempefio
Actitud de Servicio 30% 3 1
Pensamiento Analitico 10% 2 1
Calidad de gestion 60% 3 2
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Dimensiones Competenciales

Saber (S) 1] 8%

Saber_hacer (SH) 8 | 67%
Saber_actuar (SA) 3 | 25%
Total 12| 100%

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

= Saber (S)

Dimensiones Competenciales

25%

= Saber_hacer (SH)

Descripcién

8% Las actividades del
puesto tienen una
tendencia de un 8% en la
dimension del saber, un
67% en el saber hacer y
un 25% en el saber
estar-actuar

4

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Puntaje Descripcién
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacién Publica o
Preparacién 160.00 el Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados
Académica ’ por el CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo
de Puestos.
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
40.00 !
Laboral puesto debidamente demostrada.
L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Innovacion 0.00 A
con la competencia.
) ) El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Trabajo en equipo 0.00 :
con la competencia.
El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con
o 54.07 . o o
Servicio una actitud empdtica, respetando los procedimientos
establecidos.
Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en
Py 38.33 e S
Analitico pro del cumplimiento de las actividades.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de
- 68.75 - . ) !
Gestién trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presion, oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento ' con la competencia.
Liderazgo 0.00 El puesto no con;empla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Comunicacion 0.00 )
con la competencia.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
- métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
Por complejidad . : e -
. 0 50.00 puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucién
de la situacion . - - -
requiere una eleccion de mayor complejidad entre alternativas
conocidas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la P ; ; ;
funcié 31.25 causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
uncion ; - .
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
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Factores Sub-Factores Grado = Puntaje Descripcion

Las labores se asignan periédicamente en funcién de practicas y

Por i . >
) i procedimientos  estandarizados, las cuales  requieren
A :gﬁsggpdenma U o RV seguimiento y control periddico en el avance del trabajo y sus

resultados.

Como funcién principal, es responsable conjuntamente con la
Direccion de la dependencia respectiva, por la custodia, uso
adecuado y racional en la administracion de materiales,
documentos, equipos o instalaciones, utilizados por otras
personas, segun las normas de control interno establecidas por

Por materiales,
3.4 | Documentos y 3 75.00
Equipos

la Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
Por fondos y = A
35 Valiras 1 0.00 menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
Medio Ambiente cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos, bioldgicos,
41 2 80.00 =hc 4 : °
Laboral ergonémicos y de seguridad, con presencia de riesgo
4. Condiciones de relacionado con la labor asignada.
Tl El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo

laboral.

Requisitolegal Al

Secretariado
Afinidad de preparacion académica EA(SINNE]

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS 5. Muy Altacorrelacion e impacto
DE LA INSTITUCION 4. Alta correlacion e impacto

PERSONAS 3. Moderada correlacion e impacto
. P PROCESOS APRENDIZAJE Y 2. Baja correlacién e impacto
0,
Competencias técnicas Uliltlj:flligs INTERNOS CRECIMIENTO NS (i ¢ 1. Muy bajao nula correlacién e impacto

1 Normativa de clasificacién de documentos Avanzado

2 Actualizacién de administracion de archivos de Ge Intermedio 4 4 4 2 14 |70%

Sistemas de informaci6n seguln actividades

3 desarrolladas (digitalizacion) Intermedio 4 3 3 3 13 |65%
4 Paquetes de ofimatica (procesador de textos) Intermedio 4 4 4 1 13 |65%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

(SEETONEEH E sta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de
W /ARSI mercado, la imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias
=N\ =S con nuestros productos/servicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las
PROCESOS nece§idades de las pemon§§ usuarias, conland.o con obie}ivos
relacionados con la reduccion de costes operativos, la mejora de las
INTERNOS prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad de
nuestros productos/senvcios.
Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de
UAR=NDIZN]S |as personas trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el
incremento de la motivacion y coordinacion o mejorar la utilizacion de
(02(=¢|[|=\Jge)l herramientas, como sistemas de informacion, que mejoren la gestién
de la cadena de valor o que faciliten la prestacién del senvicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos
econdmicos de la institucién.

FINANZAS
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NI ASISTENTE DENTAL

Tipo Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o0 mantenimiento administrativo, aportando
Rol estratégico acciones oportunas y de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los
medios tecnoldgicos de vanguardia.

Objetivo Ejecucion de labores asistenciales, administrativas y de apoyo al servicio de odontologia institucional.

Resultado Actividades

Esperado

Innovacion
Trabajo en Equipo
Actitud de Servicio

Pensamiento
Analitico
Calidad de Gesti6n
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Preparar el instrumental requerido para la
SH | cita de prevencion y aplicar el protocolo de
control de infecciones.

>

Realizar el raspado manual y mecanico, el
SH - . o .
pulido periodontal y aplicacion del fldor.

Prevencion - .
bucodental Registrar en el control de placa bacteriana

SH | (Diagrama Oleary), la informacién de cada X
paciente para su respectivo tratamiento.

Brindar las charlas de instrucciones de
cepillado, uso del hilo dental, técnicas
adecuadas de limpieza y enfermedades
orales mas comunes, entre otros.

Preparar el equipo instrumental requerido
SH | para la cita y aplicar el protocolo de X X
control de infecciones.

Anotar en el expediente del paciente, el

SH diagndstico del examen clinico.

Asistencia
Asistir al odontélogo u odontdloga con la
técnica de las 4 manos.

Tomar y procesar las radiografias
SH | dentales ya sean digitales o analogas, X
segun corresponda.

Preparar el material divulgativo para
talleres y ferias de la salud.

Educacién
Bucodental Brindar charlas y colaborar en actividades
S | de prevencion y promocion de la salud X
bucodental.

Velar por el correcto funcionamiento de
los equipos como: unidades dentales,
SA | piezas de mano, compresor, autoclave, X
equipo RX, bomba succion, lamparas de
fotocurado y escarificadores, entre otros.
Lubricar, lavar, esterilizar y empacar las
piezas de mano y el instrumental, segun
las técnicas y procedimientos para cada
pieza.

Mantenimient

o, limpiezay

esterilizacién
de equipo

SH

Funciones Atender 'y asignar las citas vy
administrativa | SA | cancelaciones, seguin el procedimiento X X
s establecido.
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Resultado

Esperado

Actividades

Generales:

g | € S
= (5] = c
1 o = [e]
c 2 b = |73 T E (©]
sl 8| & 88| 8|29 & | 8
e =i=] c (&]
Actividades ¢ 5| 8| EE| g |8f ¢ g
2| 2/ 3| 2% 2|89 = | E
| 8| 2| @ - |©®g - o}
© B o = (&} (&}
— [$) ©
= < (&)
Preparar los expedientes para la consulta
SH | diaria y archivar la informacion, segun X 1
corresponda.
Introducir los montos de cobros al
SH | sistema correspondiente, segun X 1
corresponda.
SH Confeccionar informes, planes de trabajo X .
y estadisticas.
SH Realizar el inventario y custodiar los X .
materiales, equipo e instrumental dental.
Solicitar, almacenar y clasificar el material
SA y X X 2

dental clinico.

Total

Representatividad Competencial

0%

9%

9%

13%

48%

0% 0% 22% 100%

SA

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

SA

Realizar otras labores afines del puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo ‘ Criterio de desempefio
Trabajo en Equipo 9% 2 4
Actitud de Servicio 9% 2 1
Calidad de Gestion 48% 3 4
Comunicacién 22% 2 3
Pensamiento Analitico 13% 2 1

Dimensiones Competenciales

Saber (S)

Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)

Total

4| 20%
11| 55%
5 | 25%
20 | 100%
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Dimensiones Competenciales

Descripcién

Las actividades del
puesto tienen una
tendencia de un 20% en
la dimensién del saber,
un 55% en el saber hacer
y un 25% en el saber
estar-actuar




Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

Sub-Factores

Preparacion Académica

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Grado ‘

Puntaje

120.00

Descripcién

Conclusion de Estudios de Educacién Diversificada (Bachiller
en secundaria).

Experiencia Laboral

40.00

Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
puesto debidamente demostrada.

Innovacion

0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.

Trabajo en equipo

26.31

El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las
labores grupales cuando se le solicite, con una actitud
tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones que
otras personas plantean.

Actitud de Servicio

27.03

El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las
personas usuarias, para brindar informacion o un servicio en
caso de ser solicitado, de acuerdo al alcance de la funcién con
una actitud empadtica.

Pensamiento Analitico

38.33

El puesto requiere la comprensién de situaciones que afronta
en pro del cumplimiento de las actividades.

Calidad de Gestion

68.75

El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para
la consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de
trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presion, oposicién y diversidad de criterio.

Gestién del
Conocimiento

0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.

Liderazgo

0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.

Comunicacion

30.99

El puesto requiere escuchar la informacién y opiniones que
otras personas comuniquen. Expresar de forma clara y
comprensible sus ideas. Solicitar retroalimentacion en caso
necesario.

Por complejidad de la
situacion

50.00

Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas
con métodos de trabajo, procedimientos y normas
establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones similares
cuya solucion requiere una eleccion de mayor complejidad
entre alternativas conocidas.

Por impacto de la
funcion

93.75

De alto impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
afectar los recursos financieros de la dependencia, la toma de
decisiones, las personas o generar la suspension de servicios
e impactar a otras instancias. Estos errores pueden corregirse
con mayor dificultad y tiempo.

Por independencia en la
labor

50.00

Las labores se asignan periédicamente en funcion de
practicas y procedimientos estandarizados, las cuales
requieren seguimiento y control periédico en el avance del
trabajo y sus resultados.
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Factores Sub-Factores Grado | Puntgje Descripcién

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
Por materiales, materiales, documentos y equipos que utiliza en la ejecucion
34 . 1 25.00 > > ;
Documentos y Equipos de su trabajo, segun las normas de control interno
establecidas por la Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
3.5 | Por fondos y valores ) 0.00 menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a
Medio Ambiente cambios ambientales por agentes fisicos, quimicos,
4.1 2 80.00 s e : ;
Laboral bioldgicos, ergondmicos y de seguridad, con presencia de
4. Condiciones de riesgo relacionado con la labor asignada.
Ul El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.

Requisitos Legales Carnet de operador de rayos x

Afinidad de preparacién académica

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA S e ICITEED
. 4. Alta correlacion e impacto
INSTITUCION 3. Moderada correlacion e impacto
PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto
Competencias Técnicas USUARIAS INTERNOS Y FINANZAS  Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO

1 Actualizacion en el uso de herramientas y equipo del Intermedio

area de trabajo. 4 4 4 2 14 70%
2 Actualizacién de normas de seguridad e higiene del area! Intermedio

del trabajo. 4 4 3 1 12 60%
3 Actualizacion técnica del area de trabajo. Intermedio 4 4 4 1 13 65%
4 Sistemas de informacién  segin  actividades Basico

desarrolladas 4 4 3 1 12 60%
5 Paguetes de ofimatica (procesador de texto) Bésico 3 3 2 1 9 45%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%

70%
60%
50%
40%
30%

20%
10%

0%

PERSONAS |33 perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
WEIU/ASJASI s imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
FINALES productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades
EOL0I={0 N de |as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de
(NN [OFs ] costes operati la mejora de las i de los p oel i
de la calidad de nuestros ios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
APRENDIZAJE Y j yeld llo de sus habil eli dela

CRECIMIENTO inacion o mejorar la utili on de i como sistemas de informacion,
que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

FINANZAS Dl
institucion.
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Nombre ASISTENTE EN APROVISIONAMIENTO 1
Cédigo 727

Tipo Asistencial de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
Rol estratégico oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios
tecnoldgicos de vanguardia.

Objetivo Ejecutar labores correspondientes al control y plagueo de los bienes capitalizables de la Institucion.

S | = [} 2 @ ES 75
ltad 2|2 g D9 g3 35 T 5 §, 3
Resultado | D - oaogEes 28| c S
Actividades S| w5 323 EE 85O g o =

Esperado | C 3 |aa = s e B P|s 09 o
> = mmﬁ% 2cl ZH| 8 S © =]
EIE |15 8985 3| §

IS g s

o

Revisar las ¢érdenes de compra y las solicitudes de
bienes pendientes o en proceso, correspondientes a X X
los activos fijos.

Controlar la numeracién de placas de activos fijos
segun el rango seleccionado y en acatamiento de las X
normas establecidas.

Elaborar y revisar los disefios de etiquetas, asi como
S| seleccionar la muestra acorde con los requerimientos

H| institucionales y la normativa nacional X X
Control de correspondiente.
activos Recibir y asignar la solicitud de placas para las
fijos S| campus tecnoldgicos o centros académicos y X
H| determinar la cantidad de placas a utilizar, segun
requerimientos.
S| Elaborar reportes relacionados con la gestion de X

H| activos fijos.

Identificar la documentacion utilizada para el registro

a de los activos fijos, actualizar y custodiar el archivo, X
segun el procedimiento establecido.
S| Dar seguimiento a la entrega de los activos fijos X
A| registrados.
S Recibir y revisar la documentacion correspondiente al
H recibo temporal de los bienes capitalizables y asignar X
Bienes los numeros de activos, segun corresponda.
Capllta izab S| Identificar por medio de la documentacion recibida los
es . X X
H| bienes por plaquear.
debidamen S| Verificar la informacién de la orden de compra con el X
: t?, H| articulo fisico, segun el procedimiento establecido.
identificad
0s S Embalar adecuadamente el bien capitalizable y
G realizar el grabado de identificaciéon y propiedad del X
bien institucional adquirido.
Base de S Revisar los documentos de los activos fijos
datos del H plagueados y pendientes de registrar, segun X X
registro de corresponda.
los bienes
capitalizabl S Registrar los activos fijos en los sistemas de
es informacién, segun corresponda y generar el asiento X X
A H
institucion contable.
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c g = 2 ‘8
S|1598958 35|88 &| 3
REslliEsD Actividades § =S| 5 JES 8 Z|SE ©| 2
Esperado S35 9 88 229 B8 8| 2
c |2 <<() N ecg SO0 g I IS
£ |+ 2 (&} O o o)
O O
ales Realizar el costeo real de los bienes adquiridos vy
efectuar el registro, segun el procedimiento X X 2
establecido.
Coordinar el traslado y recepcién de bienes en desuso
Recepcién 1| Y comparar la informacion de la boleta de traslado de X X 2
y custodia bienes con el bien fisico.
delos
bienes en Seleccionar el espacio fisico adecuado y formalizar el
desuso a traslado de los bienes, coordinando el servicio de X X 2
nivel envio respectivo.
Institucion
al Custodiar y controlar los bienes en desuso de la X ]
Institucion.
Administrar y ordenar la capacidad fisica de las
bodegas, utilizando el equipo especializado, segun X X 2
corresponda.
Confeccionar la lista de activos a ser eliminados y
Proceso de clasificar los tipos de bienes segun la naturaleza de X 1
eliminacion los mismos.
de bienes
institucion Solicitar el criterio técnico sobre la permanencia o no
ales de los bienes enlistados, y tramitar la forma de X 1
descarte de los bienes en desuso, segun corresponda.
Descartar fisicamente los bienes enlistados, utilizando
el procedimiento establecido para tal fin y custodiar X X o
las placas en desuso, segun el procedimiento y plazos
establecidos.
Tramite de Realiza/r los Trémites d(_e bienes de d(_esuso para X X 9
bienes donacién, segun el procedimiento establecido.
capitalizabl
es Plaguear los bienes recibidos y efectuar el registro de
donados los bienes donados en los sistemas de informacion X 1
respectivos.
Realizar la separacion de bienes a reciclar, asi como
ejecutar el proceso de manejo de desechos X 1
institucionales.
Proceso de
activos Identificar los documentos que corresponden al bien
dafiados o dafiado para determinar la aplicacion o no de la X X 2
para garantia de funcionamiento.
reciclaje
Verificar que el bien dafiado sea revisado y efectuar el X ] 3%
tramite que corresponda. °

Total:

Representatividad Competencial

0

0%

]

0%

2 N

5% 29%

25

66%

0

0%

0

0%

0

0%

38  100%

100%

SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Actividades Generales: SA | Realizar otras labores afines al puesto.

SA

Atender y resolver consultas generales afines al puesto.
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Competencias ‘ Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 5% 3 2
Pensamiento Analitico 29% 2 7
Calidad de Gestion 66% 3 1
q q : | . . .
Dimensiones Competenciales del puesto 1 Dimensiones Competenciales del puesto Descripcién
0,
Saber (S) 1 3% 14% 3% Las  actividades
Saber_hacer (SH) 24 33% del puesto tienen
una tendencia de
Saber_actuar (SA) 4 14% un 3% en la
dimension del
%
Total > 190 saber, un 83% en
el saber hacer y un
14% en el saber
estar-actuar.

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

m Saber (S)

m Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion

Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores

Puntaje

Descripcion

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacién Publica o el
11 Preparacion 4 160.00 Servicio Civil 0 al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
" | Académica ) CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de
Puestos.
Experiencia Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
1.2 2 20.00 :
Laboral debidamente demostrada.
21 | Innovacion ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
29 Trabajo en ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
" | equipo ' competencia.
) El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de ) )
2.3 o 3 54.07 | oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
Servicio : - R A
actitud empédtica, respetando los procedimientos establecidos.
Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en pro
2.4 Pl 2 38.33 o e
Analitico del cumplimiento de las actividades.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
2.5 o 3 68.75 ; . ; by
Gestién considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
26 Gestién del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
"~ | Conocimiento ' competencia.
27 | Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
28| comunicacién 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
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Factores

Puntaje

} Descripcién

Por La§ labores asigna‘das son s‘enAcillas y variadas relacionadas con
3.1 | complejidad de 9 50.00 métodos de trabajo, proce}dlmlent‘os‘ y normas esta‘bllemdas.l El
; s ; puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucion requiere
una eleccion de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
POF Impacto.de Del bajo impacto: ‘Ios errores comgtidos en el puesto podrian causar
32 RSEion 1 3196 minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden
corregirse con rapidez y facilidad.
3 Por Las labores se asignan periddicamente en funcion de practicas y
Responsabilidades 3.3 | independencia 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
en la labor control periédico en el avance del trabajo y sus resultados.
Como funcién principal, es responsable conjuntamente con la
Por materiales, Direccion de la dependencia respectiva, por la custodia, uso
3.4 | Documentos y 3 75.00 |adecuado y racional en la administracion de materiales,
Equipos documentos, equipos o instalaciones, utilizados por otras personas,
segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y 1 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
"~ | valores ’ (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las !abores asignadas se rgalizan en !ugares_ egpAuestos a ca}mbios
41 | Ambiente 9 80.00 amb|entale$ por agentes fISICQS, quimicos, b|o|c_>g|cos, ergonémicos
) Laboral ’ y de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
4. Condiciones de asignada.
Trabajo El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
42 | Carga Fisica 0 53.33 movimigntos repetit@vqs, Incluye la aplicacion de Ig fuerza ﬁsiqa enla
: ’ instalacién, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de
peso moderado, lo genera que riesgo laboral.

Requisitos Legales

Licencia segun naturaleza del puesto.

Afinidad de preparacién académica

Administracion

Competencias Técnicas

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Métricas:
5. Muy Altacorrelacién e impacto

4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

2. Baja correlacion e impacto

1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto

PERFIL DE CAPACITACION
INSTITUCION

PROCESOS

APRENDIZAJE
INTERNOS M

FINANZAS Total

CRECIMIENTO

1 Sistemas de informacién de Aprovisionamiento Intermedio 3 4

2 Paquetes de ofimatica (hojas de célculo, procesador de texto) Intermedio 3 3 3 3 12 60%
3 Normas de Seguridad y manejo de productos peligros Basico 3 4 4 3 14 70%
4 Manejo de Bodegas Basico 4 4 4 2 14 70%
5 Sistemas de informacién segin actividades desarrolladas _(externas) Basico 4 4 4 2 14 70%
6 Normativa Institucional fundamental Basico 2 2 3 2 9 45%
7 Normativa Institucional Especffica Basico 2 2 3 2 9 45%
8 Legislacion Nacional Basico 2 2 2 2 8 40%
9 Normativa de Clasificacién de Documentos Basico 3 2 3 2 10 50%

PERFIL DE CAPACITACION

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvcios.

PROCESOS
INTERNOS

Se focaliza en los procesos intemos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes

operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad
de nuestros productos/senicios.

APRENDIZAJE
Y

CRECIMIENTO

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus el 6ny
coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.

FINANZAS

Son objetivos conla de la

y demas datos
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Nombre

Cddigo

Tipo
Rol estratégico

Objetivo

Resultado

Esperado

SA

ASISTENTE EN SERVICIO A LA PERSONA USUARIA

728

Asistenciales de Servicios Institucionales

Coadyuvar mediante actividades y tareas asistenciales de servicio o0 mantenimiento administrativo, aportando
acciones oportunas Yy de calidad, en aplicacion de herramientas o procedimientos eficientes, a través de los
medios tecnoldgicos de vanguardia.

Ejecuta labores de informacion, orientacion, recepcion y entrega de documentos.

Actividades

Innovacién
Trabajo en Equipo
Actitud de Servicio

Pensamiento
Analitico
Calidad de Gestién
Gestién del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacion

Atender y orientar las consultas
generales de las personas
usuarias, propias del drea.

>
>
>
w

Atencion a
la persona
usuaria

SH

Recibir, revisar y trasladar la
documentacién y solicitudes de
servicio que ingresan a la
dependencia, segun corresponda.

SH

Entregar a las personas usuarias
los diversos documentos X X 2
solicitados, segun procedimiento.

Gestién de

Elaborar, entregar y registrar
documentacion, certificaciones o
solicitudes de servicios X X 2
institucionales, segun
corresponda.

la
documenta
ciony
tramites

SA

Entregar y cobrar a las personas
usuarias los costos de la
documentacion solicitada, segun
corresponda.

Actividades

Generales:

SH

Manejar y custodiar la caja chica
correspondiente a la venta de
servicios institucionales, segun
requerimientos.

0 ‘ 0 1 11
0% 0% 100%

3 ‘ 2 3
18%  27%

Total 0 0]

0% 0%

Representatividad Competencial

27% 9%

Realizar otras labores afines del puesto.

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Archivar la documentacion de transito de la dependencia segun procedimientos establecidos.

Solicitar y dar seguimiento a la compra de materiales para el area de trabajo.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 27% 4 3
Pensamiento Analitico 18% 2 1
Calidad de Gestion 27% 3 1
Comunicacion 9% 3 2
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Dimensiones Competenciales

Dimensiones Competenciales

Descripcién

1 1% Las actividades del
Saber (S) 11% puesto tienen una
Saber_hacer (SH) 4 44% tendencia de un
- K 11% en el saber, un
Saber_actuar (SA) 44% 44% 44% en el saber
hacery un 44% en
9 100%
Total 0 el saber estar-
actuar
m Saber (S) = Saber_hacer (SH) Saber_actuar (SA)
Tabla de Valoracién
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores
Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica
Preparacion 16000 |° el Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios
1. Competencias Académica ’ aprobados por el CONESUP o CONARE. Afinidad segun
: Cogﬁitivas Manual Descriptivo de Puestos.
N Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
Experiencia Laboral 20.00 ;
puesto debidamente demostrada.
e El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Innovacion 0.00 )
con la competencia.
) ) El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Trabajo en equipo 0.00 )
con la competencia.
El puesto requiere la habilidad de identificar, anticipar y dar
Actitud de Servicio 8110 respuestas a Iasl rjeceeu_dades de las personas usuarias, con
una actitud empatica brindando una respuesta oportuna a los
requerimientos planteados.
Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta
Pl 38.33 o -
Analitico en pro del cumplimiento de las actividades.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para
2. Competencias . y la consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de
Actitudinales Calidad de Gestion 68.75 trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presion, oposicién y diversidad de criterio.
Gestién del 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento ' con la competencia.
Liderazgo 0.00 El puesto no contgmpla actividades sustanciales relacionadas
con la competencia.
El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacion, ideas y opiniones que otras personas le
comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las personas
Comunicacion 61.98 | usuarias y equipo de trabajo cuando corresponda y verificar
que se comprenda la informacion suministrada. Ajustar el
lenguaje segun la interlocutora o el interlocutor, y situacion que
se presente.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas
Por compleiidad de con métodos de trabajo, procedimientos y normas
3. Responsabilidades la situaci%nj 50.00 | establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones similares
cuya solucion requiere una eleccion de mayor complejidad
entre alternativas conocidas.
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Factores

Sub-Factores

Grado

Puntaje

Descripcién

4. Condiciones de
Trabajo

De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto
39 Por impacto de la 6250 podrian causar pérdida de materiales o equipos o afectar
= | funcién ; temporalmente un servicio. Estos pueden corregirse con
menor facilidad.
Las labores se asignan periédicamente en funcion de
33 Por independencia 50.00 practicas y procedimientos estandarizados, las cuales
"~ | en la labor ; requieren seguimiento y control periédico en el avance del
trabajo y sus resultados.
, Es responsable por el uso adecuado y racional de los
Por materiales, 3 . -2 . It
materiales, documentos y equipos que utiliza en la ejecucion
3.4 | Documentos y 25.00 ) > A
Equi de su ftrabajo, segun las normas de control interno
quipos : e
establecidas por la Institucion.
Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
Por fondos y : A
35 valores 0.00 menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
Las labores asignadas se realizan generalmente en
) ) condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a los
Medio Ambiente . A o S
4.1 40.00 agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y de
Laboral ) . X )
seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
asignada.
El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica 26.67 movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.

Requisitos legales

Afinidad de preparacién académica

Administracion, Secretariado, Ejecutivo de Centro de Servicio

Observacion: Adquirir la garantia o caucion por fondos y valores seguin la figura establecida en la institucion, en los casos que corresponda.

Conocimientos Nivel

Atencién a personas con discapacidad

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE
LAINSTITUCION

Métricas:

5. Muy Altacorrelacién e impacto
4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacion e impacto

Paquetes de ofimatica (Hojas de calculo, procesador de textos)

Normativa Institucional Fundamental

Sistemas de informacion seg(n actividades desarrolladas.

[GIEN [RYIN P

Normativa Institucional Especifica de aplicacién al puesto.

PERSONAS 2. Baja correlacion e impacto
USUARIAS TNRSECRENSOOSS ACP:EE(l:\IlaléP’«\‘JE M FINANZAS  Total 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES
Intermedio 5 4 1 15
Intermedio 3 4 4 1 12 60%
Intermedio 4 4 4 1 13 65%
Bésico 4 4 4 1 13 65%
Bésico 4 4 4 1 13 65%

100%
90%
80%

PERFIL DE CAPACITACION

70% ~—
60%

50%
40%
30%
20%
10%

0%

USUARIAS
FINALES

H=EONEEE Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
productos/senicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de
costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento
de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
V=N b/ | =R trabajadoras, y el desarrollo de sus i el dela ony

(03(=0/||=\jfe M coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion,
que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvcio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos economicos de la
institucion.
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Nombre SECRETARIO (A) EJECUTIVO (A) DE ACTAS
Cddigo 729

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando
Rol estratégico acciones oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los
medios tecnoldgicos de vanguardia.

Brindar apoyo secretarial y asistencial a la Direccion de la Secretaria de Actas, a los miembros (as) y a las
Objetivo comisiones del Consejo Institucional, mediante actividades de organizacion, apoyo y seguimiento, propios
del quehacer de la dependencia.

c c -9 ) D "9 ‘8
o S|og B9l 58| Sg| S8 & | §
Resultado . oQ vo|les| B8 & 9]
Actividades S| g5 35| EE| 85| €& ¢ =8 RE.
Esperado 8|25 6| 3&| 2ol B3| & 3
€S| Wl op| ¢F| ®O| @ 2 ° IS
£ |+ < [0} (&) ® o — o
o (&) (&)
Preparar la logistica de las sesiones
SH | del  d6rgano  superior,  segun X X 2
corresponda.
. Preparar la agenda y la informacioén
Logisti | -
ogist ca delas SH | anexa, requerida en los temas de las X X 2
sesiones ; . :
sesiones del 6rgano superior.
Realizar las observaciones a la
SH | documentacion sometida a X X 2
votacion.
Elaborar, notificar y dar seguimiento
| r m n |
g |@ los acue qos to adqs en las X X X 3
sesiones del érgano superior, segun
corresponda.
Elaborar el acta de la sesion segun
SH e " Sed X | x X | 3
los procedimientos establecidos.
Sistematizacion - -
delas actasy Realizar las observaciones
acuerdosdelas | SH | presentadas al  acta, segun X X X 3
sesiones corresponda.
Realizar el acta en formato para libro
SH | legal y tramitar el cierre y apertura X 1
del libro, segun corresponda.
Custodiar las actas aprobadas y
SH | hojas foliadas, segun el X 1
procedimiento correspondiente.
Colaborar en la programacion y
elaboraciéon de la agenda vy
SA | convocatorias de las comisiones de X X 2
los drganos superiores, segun
corresponda.
Preparar los expedientes para las
SH | comisiones, segun los temas o X X 2
. requerimientos solicitados.
Apoyo secretarial q
a las comisiones Confeccionar informes, oficios vy
de érganos S | documentacion  general,  segun X X 2
superiores indicaciones.
Elaborar min | mision
SH abp a utas de las comisiones, X X X 3
segun corresponda.
Colaborar en la busqueda de
informacion datos para la
SA on- Y P X X X 3
elaboracién de propuestas de las
comisiones.
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‘ c c [0} -9 (] © "g o 5
Resultad :8 88 38 .5_8 E% 29 S g
Ei;gr: o DC Actividades | S35 35| E5| 85| SE| 2| €
| 2|=8 58| 25| 58| Bg| B8 | 2
| = |+~ < S &) [ONe) = e}
! © ©
Recibir,  registrar,  distribuir y
SH | controlar la documentacion que X 1
ingresa a la dependencia.
Clasificar y archivar la
documentacion de la dependencia
Gestion de la i segun los manuales o lineamientos 4 £ 2
documentacion correspondientes.
Analizar, redactar y enviar las
respuestas de la documentacion o
S |datos de la dependencia, segun X X 2
corresponda y por instrucciones
generales.
Registrar acciones de personal de
S | nombramiento de las personas X X 2
trabajadoras de la dependencia.
Solicitar y registrar la informacion
Registro de SH concerniente a Entidades Externas o X X X 3
trémites Internas y a personas trabajadoras
segun corresponda.
Realizar y dar seguimiento a las
SH | solicitudes para los  distintos X X X 3
servicios institucionales.
Colaborar y dar seguimiento a la
Activos de la SA identificacion de necesidades de X X 9
dependencia equipo, mobiliario e infraestructura o
de reparacion, de la dependencia.
Atencién a Atender y  orientar consulﬁas
personas usuarias SA | generales de Ias personas usuarias X X 2
de la dependencia.

Tl © O 7 13 16 0 | 0 10 4

Representatividad Competencial‘ 0% 0% 15% 28% 35% 0% ‘ 0%  22% 100%

SA | Colaborar con la reserva de espacio fisico para las reuniones del érgano superior y comisiones.

Actividades Generales: SA | Realizar otras labores afines al puesto.

SA | Colaborar con el registro, traslado, préstamo y control de los activos de la dependencia.

Competencias ‘ Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 15% 3 1
Pensamiento Analitico 28% 3 1
Calidad de Gestion 35% 3 2
Comunicacién 22% 3 3

: : : . . . Descripcién
Dimensiones Competenciales Dimensiones competenciales e

Las actividades

Saber (S) 3 13% 13% puesto  tienen  una
9 ° tendencia de un 13% en
Saber_hacer (SH) 1 o8% la dimension del saber,
Saber_actuar (SA) 7 29% un 58% en el saber hacer
. y un 29% en el saber
Total 24 100% estar-actuar.
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Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

3. Responsabilidades

Sub-Factores

Preparacion Académica

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

\
Grado | Puntaje

4 160.00

Descripcion

Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica o el Servicio Civil o al menos 40 créditos
universitarios aprobados por el CONESUP o CONARE.
Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.

Experiencia Laboral

3 40.00

Al menos 12 meses en la ejecucion de labores

sustanciales del puesto debidamente demostrada.

Innovacion

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Trabajo en equipo

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Actitud de Servicio

3 54.07

El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
oportunamente las necesidades de las personas usuarias,
con una actitud empatica, respetando los procedimientos
establecidos.

Pensamiento Analitico

3 76.66

El puesto requiere la revision y andlisis de los
requerimientos de una situacion, segun los lineamientos
establecidos, para la entrega de un resultado.

Calidad de Gestion

3 68.75

El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos
para la consecucion de los objetivos de su puesto y del
equipo de trabajo, considerando que se debe adaptar ante
situaciones de presién, oposicion y diversidad de criterio.

Gestion del Conocimiento

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Liderazgo

1 0.00

El puesto no contempla actividades sustanciales

relacionadas con la competencia.

Comunicacion

3 61.98

El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y
brindar informacion, ideas y opiniones que otras personas
le comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las
personas usuarias y equipo de trabajo cuando
corresponda y verificar que se comprenda la informacion
suministrada. Ajustar el lenguaje segun la interlocutora o
el interlocutor, y situacion que se presente.

Por complejidad de la
situacion

2 50.00

Las labores asignadas son sencillas y variadas
relacionadas con métodos de trabajo, procedimientos y
normas establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones
similares cuya solucion requiere una eleccion de mayor
complejidad entre alternativas conocidas.

Por impacto de la funcion

1 31.25

De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto
podrian causar minimas afectaciones de materiales y
equipos. Estos pueden corregirse con rapidez y facilidad.

Por independencia en la
labor

2 50.00

Las labores se asignan periédicamente en funcion de
practicas y procedimientos estandarizados, las cuales
requieren seguimiento y control periddico en el avance del
trabajo y sus resultados.

Por materiales, Documentos
y Equipos

1 25.00

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
materiales, documentos y equipos que utiliza en la
ejecucion de su trabajo, segun las normas de control
interno establecidas por la Institucion.
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Factores Sub-Factores Grado i Puntaje Descripcién

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para
3.5 | Por fondos y valores 1 0.00 | gastos menores (vales) o no tiene acceso al manejo de
fondos o valores.

Las labores asignadas se realizan generalmente en
condiciones adecuadas y presentan minima exposicién a
Medio Ambiente Laboral 1 40.00 |los agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y
de seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la
labor asignada.

4,

=

4. Condiciones de
Trabajo

El trabajo en general exige un bajo nivel de
4.2 | Carga Fisica 1 26.67 | desplazamiento, movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo
que genera riesgo laboral.

Requisitos Legales No aplica

Afinidades de Preparacion Académica Secretariado

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA s I LR Tl T
4. Alta correlacion e impacto
INSTITUCION

3. Moderada correlacién e impacto

PERSONAS 2. Baja correlacién e impacto
Conocimientos USUARIAS TESECRE,\‘S c?s Agsgglaléﬁfoy FINANZAS Total 1 Muy bajao nulacorrelacione
FINALES impacto
Sistemas de
1 info_rmacién segin Intermedio
actividades
desarrolladas 5 4 2 2 13 65%
Paquetes de ofiméatica
2 (Hojas de célculo y Intermedio
procesador de textos) 5 3 3 4 15 75%
Normativa de
3 clasificacion de Intermedio
documentos 5 4 5 4 18 90%
5 Actualizacion en redaccid _Intermedio 5 4 5 4 18 90%
Normativa Institucional
6 especffica de aplicacion Intermedio
al puesto 5 4 5 4 18 90%
7 Normativa Institucional BAsico
fundamental 5 4 4 3 16 80%
8 Legislacién Nacional de Basico
aplicacion al puesto 5 4 4 3 16 80%

PERFIL DE CAPACITACION

100%

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de
marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senvcios.

Se focaliza en los procesos intemnos que son criticos para atender las necesidades de las
(HHOIOI=C0 ] personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes operativos,
|\RE={\[0}s] la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la calidad de nuestros
productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

VA= 0]/ =8 trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y coordinacién o
(0/2(=¢|Y[|=\gEo B mejorar |a utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion, que mejoren la gestion
de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.

= \WANPZASE Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la institucion.
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Nombre
Cddigo
Tipo

Rol estratégico

Objetivo

ASISTENTE EN GESTION ADMINISTRATIVA

730

Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando
acciones oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los
medios tecnoldgicos de vanguardia.

Brindar apoyo administrativo a la direccion de la dependencia en la organizacién, planificacion y
seguimiento de actividades.

g ) =
= (5] = c
S = Q 72 =2 O
S| 2| 5|5g £1/85 5| 3
Resultado v o c €&l o |sE ¥ &
Actividades e [} ] = g lex S c
Esperado 3 T [ @@ =0 © =
c 9, = 2 §; 8|3 2 = IS
£ 8 2|9 S |0 g - 1S}
| 3B S| © ©
= < &)
Atencién de .
Atender y orientar consultas generales de las
personas ) ) X X
. personas usuarias de la dependencia.
usuarias
Recibir, registrar, distribuir 'y controlar la X X
documentacién que ingresa a la dependencia.
Clasificar y archivar la documentacion de la X X
y dependencia segun procedimientos establecidos.
Gestién de la
documentaci Clasificar y organizar la documentacion de la
6n dependencia anualmente para ser enviada al X
Archivo Institucional
Analizar, redactar y enviar las respuestas de la
documentacion o datos de la dependencia, segun X X X
corresponda y por instrucciones generales.
! . Preparar la documentacion y logistica de las X X
S.|§'ter.natlzac sesiones de la dependencia, segun corresponda.
i6n final de
los acuerdos . .
Elaborar, comunicar y custodiar el acta de las
delas ; X X
- sesiones.
sesiones de
la

dependencia

Realizar el seguimiento a los acuerdos tomados y
llevar el control de las actas aprobadas, segun X X
corresponda el alcance.

Registrar acciones de personal de nombramiento
de las personas trabajadoras de la dependencia.

Solicitar y registrar la informacién concerniente a
entidades externas o internas y a personas X X X
trabajadoras, segun corresponda.

Registro de
trémites

Realizar y dar seguimiento a las solicitudes para
los  distintos  servicios institucionales vy X X
estudiantiles.

Dar seguimiento al cumplimiento de plazos de las
solicitudes de informacion o preparacion de X X X
respuestas recibidas en la dependencia.

Colaborar en la distribucion y control del
presupuesto operativo de la dependencia, a
solicitud de la jefatura y gestionar el trdmite de las
modificaciones presupuestarias.

Asistencia a
la jefatura

Colaborar en la elaboracién de las guias de horario
y distribucién de carga laboral, segun corresponda.
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e O =
= 5 S |8 D 6% S
0 & g g8 $|To S =
Resultado . = = cg N o
Actividades @ & o |[EE o |Gf ©| 2
Esperado <] o > 88 %a 3 3
S| | 8|2& B|38 B| E
5 a 2 (] - |O® g - o
© =R = (&} o
— O ©
= < O
S| Realizar la programacion y manejo de la agenda % X
H| de la jefatura correspondiente.
S| Colaborar con la programacion y préstamo de X X X 3
H| espacio fisico de la dependencia.
S| Realizar la publicacién de informacién relevante de X X 9
H| la dependencia, segun instrucciones generales.
Colaborar y dar seguimiento con la identificacion
S| de necesidades de equipo, mobiliario e
. X 43 X X X 3
H| infraestructura o de reparacion y suministros de
Activos de la oficina.
dependencia ) ) .
P S Realizar el registro, traslado, préstamo y control de
b los activos y materiales de oficina de Ia X X 2
dependencia, segun corresponda.

Total
Representatividad Competencial

0% 10% 20% 22% 41% 0% 0%

Elaborar constancias y firmar planes de estudios, segun corresponda.

Colaborar en la organizacion de reuniones y otras actividades de la dependencia, segun instrucciones generales.

Actividades

- Elaborar y comunicar los nombramientos de estudiantes asistentes.
Generales:

Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Realizar labores afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en equipo 10% 2 1
Actitud de Servicio 20% 4 3
Calidad de Gestion 41% 2 1
Comunicacion 15% 3 2
Pensamiento Analitico 22% 2 1
Dimensiones Competenciales . . .
Dimensiones Competenciales
Saber (S) T 4% Descripcion
18| 75% 4% Las actividades del puesto

Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA) 5] 21%
Total 24| 100%

tienen una tendencia de un 4%
en la dimension del saber, un
75% en el saber hacer y un 21%
en el saber estar-actuar.
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Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado ; Puntaje Descripcién
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica o el
Preparacion 4 16000 Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por
1. Competencias Académica Eluggfgl;ESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de
Cognitivas S
Experiencia Al menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
2 20.00 x
Laboral puesto debidamente demostrada.
3 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con
Innovacion 1 0.00 | :
a competencia.
El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las
) ) labores grupales cuando se le solicite, con una actitud tolerante y
Trabajo en equipo 2 26.31 ; - o )
receptiva a las ideas, opiniones y soluciones que otras personas
plantean.
El puesto requiere la habilidad de identificar, anticipar y dar
Actitud de respuestas a las necesidades de las personas usuarias, con una
o 4 81.10 ! o -
Servicio actitud empdtica brindando una respuesta oportuna a los
requerimientos planteados.
Pensamiento El puesto requiere la comprension de situaciones que afronta en
ol 2 38.33 oy -
. Analitico pro del cumplimiento de las actividades.
2. Competencias
Actitudinales ) El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas
Calidad de f . ) ;
= 2 34.38 por la jefatura en cumplimiento con los estandares establecidos,
Gestion . . - S . : L
aun ante situaciones de presion, oposicion o diversidad de criterio.
Gestion del . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con
Conocimiento ' la competencia.
Liderazgo . 0.00 :EI puesto no (_:ontempla actividades sustanciales relacionadas con
a competencia.
El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacidn, ideas y opiniones que otras personas le comuniquen.
L Retroalimentar de forma asertiva a las personas usuarias y equipo
Comunicacion 3 61.98 } s
de trabajo cuando corresponda y verificar que se comprenda la
informacién  suministrada.  Ajustar el lenguaje segun la
interlocutora o el interlocutor, y situacién que se presente.
p Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
or la . ) o -
N métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
complejidad de la 2 50.00 : A e = :
) o puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucién requiere
situacion 9 o : -
una eleccion de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
) De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la o A ; -
fUNci6 1 31.25 causar minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos
uncion ; ; o
pueden corregirse con rapidez y facilidad.
» Por Las labores se asignan periédicamente en funcion de précticas y
3. Responsabilidades .3 | independencia en 2 50.00 | procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento
la labor y control periddico en el avance del trabajo y sus resultados.
) Es responsable conjuntamente con la Direccion de la dependencia
Por materiales, . : -
respectiva, por el uso adecuado y racional de los materiales,
documentos y 2 50.00 . o f
CaUIDOS documentos y equipo que son utilizados por otras personas, segun
quip las normas de control interno establecidas por la Institucion.
Por fondos y Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en la
2 16.67 . " ! )
valores administracion, custodia, traslado de fondos de forma ocasional.
4. Condiciones de Medio Ambiente Las labores asignadas se‘rgallzan gerje'rlalmente en condppnes
; . 1 40.00 | adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,
Trabajo Laboral e I o ) ;
guimicos, bioldégicos, ergondmicos y de seguridad, con presencia

167

Volver a los
contenidos



Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcién

de riesgo relacionado con la labora asignada.

El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,
4.2 | Carga Fisica movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo
laboral.

Requisito Legal No aplica

Secretariado
Afinidad de preparacién académica Administracion

. Meétricas:
IPIEIRIAL [BI= AR ACIACHON 5. Muy Altacorrelacion e impacto

CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS 2. Alta correlacién e impacto
DE LAINSTITUCION 3. Moderada correlacién e impacto

PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja cor'relacién e impacg? .
Competencias Técnicas USUARIAS b os \% FINANZAS  Total 1. Muy bajao nula correlacién e impacto
FINALES CRECIMIENTO

Sistemas de informacion
1 segun actividades ntermedio

desarrolladas (Internos y

externos) 4 5 3 2 14 70%

Paquetes de ofimatica
2 (Hojas de célculo y Avanzado

procesador de textos) 4 5 3 1 13 65%
3 Normativa de clasificacion ntermedio

de documentos 3 4 3 1 11 55%
4 Actualizacién de administrag _Intermedio 3 4 3 1 11 55%
5 Atencién a personas con intermedio

discapacidad. 4 4 4 1 13 65%
6 Actualizacion en redacciéony| Intermedio 3 4 3 1 11 55%
7 Normativa Institucional ntermedio

fundamental 4 5 4 1 14 70%
8 Dominio del idioma inglés Basico 4 5 4 1 14 70%
9 Legislacion Nacional de Basico

aplicacion al puesto 4 5 4 1 14 70%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60% w
50%
20%
30%
20%
10%

0%

(=EIOI\EEN Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la
WU/ imagen de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros
=N\ =S productos/senvicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las

SN0/ =5{08 ] necesidades de las personas usuarias, contando con objetivos relacionados con
|\R=zIN\[0)s] la reduccion de costes operativos, la mejora de las prestaciones de los productos
o el aseguramiento de la calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacién de las
personas trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la
motivacion y coordinacién o mejorar la utilizacién de herramientas, como
sistemas de informacién, que mejoren la gestion de la cadena de valor o que
faciliten la prestacion del senvcio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
institucion.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENT
(¢)

FINANZAS
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Nombre

Cddigo

Tipo

Rol estratégico

Objetivo

SUPERVISOR (A) DE MANTENIMIENTO

731

Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando
acciones oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de
los medios tecnoldgicos de vanguardia.

mobiliario institucional.

Controlar, ejecutar y supervisar tareas de mantenimiento y reparacion de infraestructuras, equipos y

= |l = o ° - g o)
§548g 3| 25(25 g |3
ca ool 5| ve|lcE Q
Resultado Actividades ¢ g535 EZ| 8F|ISE £ |5¢c
Esperado 3ladlEg TS| 28|58 & |2
c O Wl oyl < < o O @ c =] IS
£ |+ < o O ® o - )
o (&) (&)
Supervisar las actividades relativas a la
S | programacion y prestacion de los servicios en X X 2
seguimiento a las drdenes de trabajo.
Participar en la confeccion de los
S presupuestos requeridos para los materiales, X X 9
utensilios, herramientas y equipos a utilizar
con respecto a las érdenes de trabajo.
Brindar instrucciones a los compafieros de su
SH unidad sobre el acatamiento de X .
Supervi- procedimientos a seguir para la realizacion del
sién en trabajo.
cumpli- Reportar  al  superior  inmediato las
mientode | sA | necesidades de servicios o tareas emergentes X 1
las tareas que se deban atender.
del drea i i :
Realizar estudios relacionados con las
S necesidades del servicio, determinando las X X 9
dreas, materiales 'y otros  aspectos
relacionados.
Presentar reportes periddicos a sus superiores
S sobre la labor realizada, asi como poner en X .
conocimiento de éstos situaciones anémalas
gue observen en la ejecucion de su trabajo.
Revisar y aprobar la salida de material de
SH S X X 2
requisicion de la bodega.
. Velar por el cumplimiento de las
Manteni- e -
. S | especificaciones de planos y la adaptacion de X X 2
miento de ! !
| las mismas al trabajo.
as
instalacio- g | Estudiar, elaborar e interpretar disefios o X ]
nes planos sencillos de las obras a realizar.
Atencién
de SA Atender y orientar consultas generales de las X . 7%
personas personas usuarias, segun corresponda. .
usuarias

Actividades Generales:

Total ‘ 0

0

1

4

6 0‘4

Representatividad Competencial‘ 0% 0% 7% 27% 40% 0% | 27%

0

0%

15 100%

100%

SA Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

SA Realizar otras labores afines al puesto.
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Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterios de desempefio
Actitud de Servicio 7% 2 2
Pensamiento Analitico 27% 8 1
Calidad de Gestién 40% 8 2
Liderazgo 27% 2 1
Dimensiones Competenciales ‘ . . .
Dimensiones Competenciales Descripcién
Saber (S 6 50%
S S Las actividades del
Saber_hacer (SH) 2 17% puesto tienen una
4 33% tendencia de un 50%
Saber_actuar (SA) 33% en la dimension del
Total 12 100% ‘ saber, un 17% en el
saber hacer y un 33%
17% en el saber estar-

Factores

1. Competencias

m Saber (S) = Saber_hacer (SH)

actuar

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Cognitivas

2. Competencias
Actitudinales

Sub-Factores Grado Puntaje Descripcién
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica o el
Preparacién 4 160.00 Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
Académica ’ CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de
Puestos.
Experiencia Laboral 3 40.00 Al menos j2 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
puesto debidamente demostrada.
- El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 :
competencia.
Trabajo en equipo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas
Actitud de Servicio 9 9703 |Usuarias, para brindar informacién o un servicio en caso de_ser
solicitado, de acuerdo al alcance de la funcién con una actitud
empadtica.
) El puesto requiere la revision y andlisis de los requerimientos de una
Pensamiento . ) . ) ; .
Py 3 76.66 | situacion, segun los lineamientos establecidos, para la entrega de un
Analitico
resultado.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de Gestion 3 6875 | consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabaJo,
considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
El puesto requiere dirigir a las personas trabajadoras en la
) consecucion de las actividades establecidas, segun indicaciones
Liderazgo 2 30.99 . - )
claras y precisas de acuerdo con los lineamientos. Apoyar a las
personas trabajadoras en procesos de desarrollo.
o El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Comunicacion 1 0.00 )
competencia.
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\
Factores Sub-Factores Grado Puntaje ; Descripcion

Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con

Por complejidad de métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El

3.1 i e 2 50.00 ; ) e = !
la situacion puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucién requiere

una eleccion de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
Boritmito ik De bajo impacto: los errores cometidos en el puesto podrian causar
32 P 1 31.25 | minimas afectaciones de materiales y equipos. Estos pueden

Ty corregirse con rapidez y facilidad.

3

. Las labores se asignan mediante instrucciones generales, las cuales
Responsabilidades JeEES]

5 lndepclidencid 3 75.00 | se ejecutan con amplia independencia y se supervisa segun plan de

eivlaiaba trabajo, avances y resultados.

Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | Documentos y 1 25.00 | documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,

Equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.

Por fondos y Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores

35 1 0.00 : )
valores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan en lugares expuestos a cambios
41 Medio Ambiente 0 80.00 ambientales por agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondémicos

4. Condiciones de Laboral y Qe seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
Trabajo asignada.

El trabajo en general exige un bajo nivel de desplazamiento,

4.2 | Carga Fisica 1 26.67 S " - i
movimientos repetitivos o fuerza fisica, lo que genera riesgo laboral.

Requisitos Legales Licencia segun la naturaleza del puesto.

PNilgllo ETa SENe CARI =TT (ol g WaVer (o g T[e= Wl Electronica, Electromécanica, Electricidad, Electrotecnia, aire acondicionado, mantenimiento

PERFIL DE CAPACITACION Meétricas:
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 5. Muy Altacorrelacion e impacto
INSTITUCION 4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacion e impacto
PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacién e impacto

Competencias Técnicas USUARIAS Y FINANZAS Total

INTERN 1. Muy bajao nula correlacién e impacto
FINALES 95 crecMiENTO

1 Actualizacion de normas de seguridad e Avanzado

higiene del rea del trabajo 4 4 3 2 13 65%
2 Actualizacion de manejo de inventarios Intermedio 4 4 3 4 15 75%
3 Sistemas de informacion segun actividades Intermedio

desarrolladas 3 4 3 4 14 70%
4 Normativa Institucional Especffica de Basico

aplicacion al puesto 4 4 4 3 15 75%
5 Paquetes de ofimética (Hojas de célculo, Basico

procesador de textos) 3 3 3 2 11 55%

PERFIL DE CAPACITACION

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%

10%
0%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta iva se en como los de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
(28] 5[0 [as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
[ \Rp==\[e)s operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus habilidades, el incremento de la motivacion y
coordinacion o mejorar la utilizacion de herramientas, como sistemas de informacion, que
mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la

AN institucion.
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Nombre PROMOTOR (A) EDITORIAL
Cddigo 732

Tipo Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando

Rol estratégico acciones oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de
los medios tecnoldgicos de vanguardia.

Promocionar, distribuir y vender las obras publicadas por la editorial de la Institucion, convenios y
coediciones.

Objetivo

Resultado

Actividades sustanciales
Esperado

Innovacion
Trabajo en Equipo
Actitud de Servicio

Pensamiento
Analitico
Calidad de Gesti6n
Gestién del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacién

Colaborar en la definiciéon de los puntos de
venta, tipo de libro a enviar a cada punto,
forma de pago y descuentos segun
lineamientos establecidos.

Realizar la divulgacion y promocién de las
obras aprobadas.

Revisar la mercaderia en inventario vy
SH | consignacion y solicitar reposicion, segun >
corresponda.

X

SH

SH

Recopilar, clasificar 'y actualizar la
SH | informacion de la cartera de las personas =
usuarias.

Coordinar reuniones y realizar los tramites
necesarios para la atencién de las personas
usuarias y modalidades de ventas, segun
corresponda.

SA

Promo- Organizar y realizar giras para visitas a las

ClONy | SH | personas usuarias y stand de ventas, segun > <

venta de plan de trabajo.
obras

fisicasy Recibir, registrar y entregar los fondos y
digitales | SH | valores generados por las ventas, segun <
corresponda.

Recibir, custodiar y entregar los libros

SH : p
asignados, segun corresponda.

Realizar informes generales sobre visitas,
ventas, consignaciones y actividades
realizadas en los diferentes puntos de
ventas.

Confeccionar y enviar facturas proformas y
de ventas, segun corresponda.

SH

SH

Reportar cuando el vehiculo requiera de
S | mantenimiento preventivo o correctivo, >
segun corresponda.

Entregar pruebas de impresion, mensajeria,
SH | Depdsitos de Ley, escaneos, entre otros, =
segun corresponda.

Atencion -
Atender las consultas o solicitudes
de SA . g =< =<
generales, segun corresponda a su érea.
consultas

TotaI‘O 0o 5 0 7 0 o0 5 17
Representatividad Competencial‘ 0% 0% 29% 0% 41% 0% 0% 29% 100%
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Actividades Generales:

SH Colaborar con la definicién de cantidad de reimpresiones e impresiones.

SH Promocion y entrega de revistas y material promocional, segun corresponda.
SA Asistir a reuniones o consejos de la dependencia.

SA Realizar otras labores afines al puesto.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 29% 3 |
Calidad de Gestion 41% 3 2
Comunicacién 29% 2 2
Dimensiones Competenciales
1 6% Dimensiones Competenciales Descripcion
Saber (S) °
9 6% Las actividades del
12 71%
Saber_hacer (SH) i puesto tienen una
Saber_actuar (SA) 24% 24% tenden‘ma de'L:lI’l 6%
N ° en la dimensién del
Total 17 | 100% saber,un 71% en el

Factores

1. Competencias
Cognitivas

saber hacer y un 24%
en el saber estar-
actuar

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

2. Competencias
Actitudinales

Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacién Publica o el
Preparacion 4 160.00 Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
Académica ) CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de
Puestos.
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del
3 40.00 )
Laboral puesto debidamente demostrada.
. El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 ;
competencia.
Trabajo en 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
equipo ' competencia.
) El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de ) )
- 3 54.07 oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
Servicio . - e .
actitud empatica, respetando los procedimientos establecidos.
Pensamiento 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Analitico ’ competencia.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
5 3 68.75 ) . ; by
Gestién considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
El puesto requiere escuchar la informacion y opiniones que otras
Comunicacién 2 30.99 personas comuniquen. Expresar de forma clara y comprensible sus
ideas. Solicitar retroalimentacién en caso necesario.
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i \
I

Factores Sub-Factores Grado ‘ Puntaje | Descripcién
|

Por Las labores asignadas son complejas y de una misma naturaleza,
3.1 | complejidad de 3 75.00 | cuya solucion no siempre esta prevista en procedimientos o rutinas
la situacion de trabajo. El puesto requiere criterio para la solucién de problemas.
; De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de S = X
32 5 2 62.50 causar pérdida de materiales o equipos o afectar temporalmente un
la funcion 0 ) -
servicio. Estos pueden corregirse con menor facilidad.
3 Por Las labores se asignan periddicamente en funcion de préacticas y
Res onsa'bilidades 3.3 | independencia 2 50.00 procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
P en la labor control periédico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | Documentos y 1 25.00 documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
Equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.
Por fondos Tiene responsabilidad por el uso adecuado y racional en la
35 valores Y 3 33.33 administracion, custodia, traslado de fondos y valores, como funcion
regular de su puesto.
Medio Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
A adecuadas y presentan minima exposicién a los agentes fisicos,
4.1 | Ambiente 1 40.00 P S P ) ;
Laboral quimicos, b!ologlcos, ergonomicos y de seguridad, con presencia de
4. Condiciones de riesgo relacionado con la labor asignada.
Trabajo El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
42 | Carga Fisica 9 53.33 _mowmu_aptos repetitivos. Incluye la aplicacion de Ia fuerza ﬂspa enla
instalacion, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de
peso moderado, lo genera que riesgo laboral.

Licencia segun la naturaleza del puesto.
Requisitos legales Adquirir garantia o caucion por fondos y valores, aquellos funcionarios que segun el Articulo 13 de la
Ley de Administracién Financiera cumplan con los requisitos mencionados en este Articulo.

Afinidad de preparacion académica EAelallIS{E AN

Métricas:
PERFIL DE CAPACITACION 5. Muy Altacorrelacién e impacto

CORRELACION E IMPACTO CON E.}ES ESTRATEGICOS DE 4. Alta correlacién e impacto
LAINSTITUCION 3. Moderada correlacién e impacto

PROCESOS APRENDIZAJE Y

PERSONAS

2. Baja correlacién e impacto

i &cni i 1. Muy baja o nulacorrelacion e impacto
Competencias Técnicas Nivel USUARIAS INTERNOS CRECIMIENTO FINANZAS Total ly baj P

FINALES
1 Formacién y actualizacién en Ventas (modelos de Avanzado
negocios) 5 4 4 5 18 90%
5 Normativa Institucional especffica de aplicaciéon al Intermedio
puesto 3 3 3 1 10 50%
3 Paquetes de ofimatica (Procesador de texto y| Basico
Hoja de calculo) 4 4 3 1 12 60%
4 Manejo del idioma inglés Basico 3 2 2 1 8 40%
PERFIL DE CAPACITACION
100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
1 2 3 4

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
LZ2{0101=5{015H |as personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccién de costes
{[\a =\ [e)s] operativos, la mejora de las iones de los oel i de la

calidad de nuestros productos/senicios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
j yel de sus il elir de la ivaciol

coordinacion o mejorar la utilizacién de herramientas, como sistemas de informacion,

que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvicio.

APRENDIZAJE
Y
CRECIMIENTO

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demas datos econémicos de la
institucion.
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Nombre
Cddigo
Tipo

Rol estratégico

 Objetivo

Resultado

Esperado

Gestién de las
contratacio-
nes
contractuales
(bienes,
Servicios,
construccione
Sy compras
al exterior)

DC

SH

ASISTENTE EN APROVISIONAMIENTO 2

733

Asistenciales de Procesos de Apoyo Institucional

tecnologicos de vanguardia.

Coadyuvar mediante actividades asistenciales de apoyo a los procesos administrativos aportando acciones
oportunas y de calidad para el desarrollo adecuado de la gestion de la institucion, a través de los medios

Ejecucion de labores del drea de recepcion y distribucion de suministros, bienes, activos y servicios institucionales.

Actividades

Recibir y verificr qu

régimen  simplificado o  factura
electrénica) presentadas cumplan los
requisitos establecidos en la normativa
nacional y los términos de contratacion.

Innovacién
Trabajo en
Equipo
Actitud de

Servicio
Pensamiento

Analitico
Calidad de

Gestién

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacio

R.E.

Interactuar con otras Instituciones
(CCSS-Ministerio de Hacienda-
FODESAF-Aseguradoras) el estatus de
cada contratista para proceder con la
gestion respectiva.

SH

Gestionar con el contratista la
correccioén de faltas por incumplimiento
en los diversos documentos empleados
en la gestion de pago.

SH

Verificar, preparar y registrar los
documentos que afectan los diferentes
pagos en los sistemas de informacién
respectivos.

SH

Calcular y aplicar los diferentes rubros
que tienen afectacion directa a cada
pago por efectuar  (retenciones
tributarias).

Seguimiento
al
cumplimiento
delos
términos
contractuales

SH

Analizar las condiciones contractuales
de los procesos de contratacion para
determinar el nivel de cumplimiento de
lo pactado.

SH

Verificar la pertinencia de sanciones por
incumplimientos durante la ejecucion de
la contratacion.

SH

Gestionar la aplicacion del cobro de las
sanciones a las y los contratistas segun
corresponda.

SH

Efectuar el registro, aplicar la nota de
procedencia y verificar la afectacion en
el centro presupuestario respectivo y/o
gestionar la correccion del
inconveniente presupuestario.

SH

Revisar la vigencia de las pdlizas de
seguro segun el proceso contractual
que corresponda y gestionar lo
pertinente.
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! c c © *g ) © ‘g [] :g
Resultad | 3| o3|a82ed o8| 28| T | 8
S Actividades | C| 5|23 EL 85| S g | € ¢
Esperado | 2| BF|E£383 28| B38| 8 | &
| 2| F |95 87| &5 T |8
\ < ©
Control del Controlar el presupuesto y tramitar la
esUslionts solicitud de incorporacion
?:Ie Iospactos SH | presupuestaria de fondos para atender X 1
contraghiales las obligaciones contractuales de la
Institucion y dar seguimiento.
Expedintas Archivar, custodiar y actualizar la
P documentacion generada en cada uno
contractuales | SH : : N X 1
actualizados de los expedientes de ejecucion
contractual.
Verificar que la mercaderia entregada
por el proveedor o la proveedora
SH : X 1
corresponda a lo establecido en la orden
de compra y/o contrato.
Preparar las boletas que identifican los
diferentes bienes capitalizables y no
SH L X 1
Recibo capitalizables para el proceso de
distribucién y plaqueo y registro de dichos bienes.
entrega de Identificar y organizar los bienes
_ bienes gy | recibidos y efectuar la separacion segun X X 9
instituciona- lo indicado en los términos de
les contratacion y lo solicitado.
Solicitar al ente especializado la revision
de los equipos, segun corresponda vy
SH : A ) X X 2
gestionar las devoluciones del equipo en
caso de fallas.
SH Confeccionar y dar segwmle,ntO ala X . 4%
boleta de entrega de mercaderia.
Revisar la calidad del producto y del o
Custodia de la SH espacio de almacenamiento. X X 2 ok
mercaderia en
Bodega SH Custodlarly controlar las existencias de X . 4%
mercaderia en bodega.
Total‘ o 3 1 0 17 0 0 4 25  100%
Representatividad Competencial‘ 0% 12% 4% 0% 68% 0% 0% 16% 100%

Actividades
Generales:

SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

SA | Realizar otras labores afines al puesto.

SH | Dar seguimiento a las boletas de pago no retiradas.

SH | Elaborar reportes para entes interno y externos, a solicitud y segun corresponda.

SA | Atender y orientar las consultas generales de las personas usuarias.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en Equipo 12% 3 1
Actitud de servicio 4% 3 1
Calidad de gestion 68% 3 1
Comunicacion 16% 3 2
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Dimensiones Competenciales del puesto ‘ Dimensiones Competenciales del puesto

Saber (S) 1 8%

Saber_hacer (SH) 20 81%
Saber_actuar (SA) 3 11%
Total 24 100%

= Saber (S)

= Saber_hacer (SH)

Descripcién ‘

Las actividades del
puesto tienen una
tendencia de un 8% en
la dimension del saber,
un 81% en el saber
hacery un 11% en el
saber estar-actuar

11%

Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracién
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado Puntaje Descripcién
Técnico 4* reconocido por el Ministerio de Educacion Publica o el
Preparacién 4 160.00 Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios aprobados por el
. Académica ’ CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivo de
1. Competencias Puestos.
Cognitivas
Experiencia Al'menos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
2 20.00 :
Laboral debidamente demostrada.
L El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 :
competencia.
El puesto requiere la cooperacion y disposicién para asumir
Trabajo en equipo 3 52.61 directrices grupales. Propone diferentes ideas y soluciones con el fin
de alcanzar las metas establecidas por el equipo de trabajo.
) El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de ) )
o 3 54.07 oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una
Servicio : - A .
actitud empatica, respetando los procedimientos establecidos.
Pensamiento . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Analitico ' competencia.
2. Competencias ' El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para ‘Ia
I Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
Actitudinales = 3 68.75 ) . ; o
Gestion considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
Gestion del . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Conocimiento ' competencia.
Liderazgo . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
competencia.
El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacion, ideas y opiniones que otras personas le comuniquen.
L Retroalimentar de forma asertiva a las personas usuarias y equipo
Comunicacion 3 61.98 . .
de trabajo cuando corresponda y verificar que se comprenda la
informacion suministrada. Ajustar el lenguaje segun la interlocutora
o el interlocutor, y situacion que se presente.
Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
- Por complejidad métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El
Responsabilidade . 5 2 50.00 . ) e by ;
s de la situacion puesto se enfrenta a situaciones similares cuya solucion requiere
una eleccion de mayor complejidad entre alternativas conocidas.
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Factores

Sub-Factores

Puntaje

Descripcion

4. Condiciones de

Trabajo

Requisitos Legales

Afinidad de preparacién académica

g De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
Por impacto de la L ; -
32 N o 2 62.50 | causar pérdida de materiales o equipos o afectar temporalmente un
servicio. Estos pueden corregirse con menor facilidad.
Por Las labores se asignan periddicamente en funcién de practicas y
3.3 | independencia en 2 50.00 procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento y
la labor control periodico en el avance del trabajo y sus resultados.
Por materiales, Es responsable por el uso adecuado y racional de los materiales,
3.4 | Documentos y 1 25.00 documentos y equipos que utiliza en la ejecucion de su trabajo,
Equipos segun las normas de control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y . 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
| valores : (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
Medio Ambiente adecuadas y presentan minima exposicién a los agentes fisicos,
4.1 1 40.00 L S s e . ;
Laboral quimicos, bioldgicos, ergonémicos y de seguridad, con presencia de
riesgo relacionado con la labor asignada.
El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
4.2 | Carga Fisica ° 5333 mowmleptos repetlt!vqs. Incluye la aplicacién de Ia fuerza f|3|pa enla
instalacion, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de
peso moderado, lo genera que riesgo laboral.

No aplica

Administracion

Competencias Técnicas

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

PROCESOS

INTERNOS

Métricas:
5. Muy Altacorrelacién e impacto

4. Alta correlacién e impacto

3. Moderada correlacién e impacto

2. Baja correlacién e impacto

1. Muy bajao nula correlacion e impacto

INSTITUCION

APRENDIZAJE
Y FINANZAS
CRECIMIENTO

Total

1 Actualizacion técnica del area de trabajo Avanzado 3 4 2 13 65%
2 Actualizacién en temas de contratacion administrativa Avanzado 2 4 3 13 65%
3 Actualizacion de ion de archivos de Gestién Intermedio 2 4 2 11 55%
4 Normativa Institucional (Legislacion Nacional de aplicacion al Avanzado

puesto) 2 3 2 10 50%
5 Paquetes de ofimatica Intermedio I 2 3 2 10 50%

PERFIL DE CAPACITACION

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

PROCESOS
INTERNOS

Se focaliza en los procesos intemos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes

operativos, la mejora de las i i
de nuestros productos/senicios.

de los oel de la calidad

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

APRENDIZAJE
Y

y el d
6n o mejorar la utili 6n de

de la
como sistemas de informacion, que

llo de sus habili el

CRECIMIENTO

mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

FINANZAS

Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la
institucion.
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NSRS OFICIAL DE SEGURIDAD E INVESTIGACION DELICTIVA

Gestor Técnico

Tipo

Coadyuvar mediante actividades y tareas técnicas a los procesos de apoyo a la vida estudiantil, personas
Rol estratégico trabajadoras y personas usuarias externas de la institucion aportando acciones oportunas y de calidad, para el
desarrollo de las actividades de la institucion, a través de los medios tecnoldgicos de vanguardia.

Objetivo

Gestionar la organizacion de las actividades en materia de seguridad institucional.

Q 98 S
S| 8580 5835|388 8| 3
Resultado Actividades | 8538 E2| B |5 E 8| ¢
Esperado S| 8F|58 B E S 58 3 S
E|lET |29 6% 8%|85 2| §
o (&) o
SA Investigar actos ilicitos que sucedan en la X X
Institucion, segun requerimiento.
Asesorar a la persona afectada en el
gA | Proceso de denuncia de los hechos ilicitos X X
que se cometen en la Institucién ante las
autoridades competentes.
Recolectar las pruebas mediante
documentacion y entrevistas a personas
SA |trabajadoras, estudiantes o personas X X
externas a la Institucion, para la
) investigacion de actos ilicitos.
In\{e,!stlga- Elaborar el informe final de la investigacion,
cién de 9
actos SH | que cqntenga la relacpn de hechos, X X
delictivos conclusiones y recomendaciones.
SA Realizar una aprehension en presencia de un X
acto delictivo, segun el debido proceso.
S Acatar y velar porque se cumpla la X X
reglamentacion, segun corresponda.
Colaborar en la administracion de los
SH | sistemas de control de acceso al campus y X X
a los parqueos.
Supervisar la labor de la o el oficial de
SA monitoreo y realizar la descarga de los X X
videos cuando sea requerido, segun el
procedimiento establecido.
Inspeccionar e informar sobre llegadas
tardias, ausencias e incapacidades, y
SA e . . X
planificacion de solicitud de dias de
vacaciones del personal de la unidad.
Dirigir y apoyar la atencién de incidentes que
SA |se presenten en la Institucion, segun X X X
requerimientos.
Organiza- Organizar los turnos y roles de trabajo de la
ciénde | SH unidad y programacién de vacaciones X X
activida-
des del SH Elaborar los informes solicitados por la X X
drea Coordinacion.
Elaborar y completar reportes diarios de la
S gestion en la bitacora, destacando los X
hechos relevantes observados durante el
turno.
Reportar a la dependencia que corresponda
SA | sobre las medidas de seguridad correctivas X
necesarias.
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" S| oo/89 58/ 35|88 & 3
Resultado - Solv9 58| BTE|ls o
Actividades |l ®5|25 EE| 85| £l L
Esperado ol eo|E0 8 20|88 I 3
C| fUW o cg| 80| 0l B £
£ [ << [3) (&] » o] — °©
a (&) o
Reportar y confeccionar los formularios de
SH | tiempo extraordinario de las personas X
trabajadoras.
Recomendar métodos y procedimientos de
trabajo que permitan garantizar la eficiencia
SH SRS o X 1
y eficacia en el desarrollo de las actividades
de la seguridad institucional.
Mantenimi Informar 'y reportar a quien cotresponda,
ento SH |cuando el vehiculo requiera de X 1
preventivo mantenimiento preventivo o correctivo.
y S Mantener en condiciones de higiene y aseo X .
correctivo el vehiculo asignado.
ge ?rmas Colaboracion en la confeccion de
€TUEJO, | sSH | especificaciones técnicas del arma de fuego X X 2
) eqU||p,o. y compra de municiones.
ecnologi Informar 'y reportar dafios o averias
h’coi detectadas en las armas de fuego, camaras
Yne ,['Clu qsr? S | de seguridad, agujas de acceso, equipo de X X 2
Instalacio comunicacion, mallas  perimetrales e
es. iluminacién segun corresponda.

0 0 11 33
30% 0% 33% 100%

Total 0 7
0% 21%

0
0%

5

Representatividad Competencial 15%

SA | Atender y resolver consultas generales afines al puesto.

Actividades

SA | Realizar otras labores afines al puesto.
Generales

SA | Participar en reuniones o consejos de la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en Equipo 21% 2 1
Pensamiento Analitico 15% 3 1
Calidad de Gestién 30% 2 1
Comunicacion 33% 3 2

Dimensiones Competenciales - .
Dimensiones Competenciales

Saber (S) 4 1 17%
Saber_hacer (SH) 8 | 35% Las actividades del puesto tienen una
48% tendencia de un 17% en la dimensién

Saber_actuar (SA) 11
Total 23 | 100%

del saber, un 35 % en el saber hacery
un 48 % en el saber estar-actuar

48%
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Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores Grado ‘ Puntaje Descripcién

Diplomado o al menos 60 créditos universitarios, reconocidos
Preparacion Académica 5 200.00 | por el Ministerio de Educacion Publica, CONESUP o CONARE.
1. Competencias Afinidad segun Manual Descriptivo de Puestos.

Cognitivas

Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del

Experiendia fabolg| > 0 puesto debidamente demostrada.

El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas

Innovacion 1 0.00 )
con la competencia.

El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las
labores grupales cuando se le solicite, con una actitud
tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones que
otras personas plantean.

Trabajo en equipo 2 26.31

El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas

Actitud de Servicio 1 0.00 )
con la competencia.

El puesto requiere la revisiéon y andlisis de los requerimientos
Pensamiento Analitico 3 76.66 | de una situacion, segun los lineamientos establecidos, para la
entrega de un resultado.

El puesto requiere ejecutar las actividades que son

2. Competencias ) o
encomendadas por la jefatura en cumplimiento con los

Actitudinales .5 | Calidad de Gestion 2 34.38 ) . ; . »
estdndares establecidos, aun ante situaciones de presion,
oposicion o diversidad de criterio.

Gestion del . 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas
Conocimiento ' con la competencia.

El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas

Liderazgo 1 0.00 )
con la competencia.

El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar
informacién, ideas y opiniones que otras personas le
comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las personas
Comunicacion 3 61.98 | usuarias y equipo de trabajo cuando corresponda y verificar
que se comprenda la informacion suministrada. Ajustar el
lenguaje segun la interlocutora o el interlocutor, y situacién que
se presente.

Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas
con métodos de trabajo, procedimientos y normas
2 50.00 | establecidas. El puesto se enfrenta a situaciones similares
cuya solucion requiere una eleccion de mayor complejidad
entre alternativas conocidas.

Por complejidad de la
situacion

De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto
Por impacto de la 2 62.50 podrian causar pérdida de materiales o equipos o afectar
funcién ' temporalmente un servicio. Estos pueden corregirse con
menor facilidad.

N Por independencia en la Las labores se asignan mediante instrucciones generales, las
3. Responsabilidades k3 labor P 3 75.00 | cuales se ejecutan con amplia independencia y se supervisa
segun plan de trabajo, avances y resultados.

Es responsable por el uso adecuado y racional de los
Por materiales, . 2500 materiales, documentos y equipos que utiliza en la ejecucion
Documentos y Equipos ’ de su trabajo, segun las normas de control interno
establecidas por la Institucion.

Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos
Por fondos y valores 1 0.00 | menores (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o
valores.
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Factores Sub-Factores Grado | Puntaje Descripcion
\

Las labores asignadas se realizan generalmente en

§ 3 condiciones adecuadas y presentan minima exposicion a los
Medio Ambiente o R . oo
41 1 40.00 | agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos y de

Laboral = ; . .

seguridad, con presencia de riesgo relacionado con la labor
4. Condiciones de asignada.

Trabajo El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos y
movimientos repetitivos. Incluye la aplicacion de la fuerza
4.2 | Carga Fisica 2 53.33 |fisica en la instalacién, mantenimiento o traslado de
materiales y equipos de peso moderado, lo genera que riesgo
laboral.

1. Licencia segun la naturaleza del puesto.
Requisitos legales 2. Cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento a la Ley de Armas y Explosivos.
3. Conocimiento de la Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial, Ley N° 9078.

Criminologia, ciencias policiales.

Afinidad de preparacién académica

PERFIL DE CAPACITACION Métricas:
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA 5. Muy Altacorrelacion e impacto
INSTITUCION 4. Alta correlacion e impacto

3. Moderada correlacion e impacto
PERSONAS PROCESOS APRENDIZAJE 2. Baja correlacion e impacto

Competencias Técnicas USUARIAS Y FINANZAS Total 1. Muy bajao nula correlacién e impacto

FINALES LEERNCS CRECIMIENTO

Técnicas de investigacion de

1 |actos delictivos intermedio 4 4 3 1 12 60%
2 Técnicas de intervencion de Avanzado

seguridad y vigilancia 4 3 2 1 10 50%

Actualizacién en el manejo y
3 mantenimiento de armas y equipo Avanzado

de seguridad 4 4 3 1 12 60%
2 Actualizacion en redaccién de Intermedio

informes técnicos 3 3 3 1 10 50%
5 Acondicionamiento fisico y Intermedio

defensa personal 3 3 3 1 10 50%
6 Curso de primeros auxilios Basico 3 3 3 1 10 50%
7 Normativa Institucional especifica Basico

de aplicacidn al puesto 3 3 3 1 10 50%

Legislacion Nacional de
8 ap!icgci(’)n ,al. puesto (Ley de Basico

Transito, Cédigo procesal penal,

Cadigo de trabajo) 3 3 3 1 10 50%

PERFIL DE CAPACITACION

62%
60%
58%
56%
54%
52%
50%
48%
46%
44%

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen
de marca, el valor afiadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos internos que son criticos para atender las necesidades de
(HH{O10]=S10158 a5 personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
I\RE =N [@Fsi ] operativos, la mejora de las prestaciones de los productos o el aseguramiento de la
calidad de nuestros productos/senvcios.

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas

APRENDIZAJE Y j yel de sus habili el incremento de la motivacion y
(ei{=0/V|ISNgEel coordinacion o mejorar la utilizacion de i oMo Ssi de il ion,

que mejoren la gestion de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senvcio.

Son objetivos relacionados con la contabilidad y demés datos econémicos de la

FINANZAS it
institucion.
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SIS GESTOR (A) DE CABINA DE COMUNICACION AUDIOVISUAL

Tipo Gestor Técnico

Coadyuvar mediante actividades y tareas técnicas a los procesos de apoyo a la vida estudiantil, personas

Rol estratégico trabajadoras y personas usuarias externas de la institucion aportando acciones oportunas y de calidad, para el
desarrollo de las actividades de la institucion, a través de los medios tecnologicos de vanguardia.

Dirigir, operar, dar soporte y mantenimiento del equipo especializado de sonido, luces y video para atender las
Objetivo actividades programadas en el anfiteatro de la Institucion. Colabora con la administracién del recurso mobiliario e
) infraestructura del anfiteatro.

c | e e} ° — 8 o)

\8 T o 3 ol & g| © s 3 _5 §, §

o a TO == © 9| c L

Resuitado Actividades e |55 35| EE| 8|6 f ©|c
Esperado 3|lod £5| S| 28|5g 9|2
c | W on C < cO o =B IS

£ |- < o (&} ® o —- |09

o &) (@]

Determinar el equipo técnico adecuado vy
S | realizar la programacion y adaptacion segun X
los requerimientos de cada actividad.

Realizar pruebas del equipo técnico
SH | especializado en luces, sonido y video, X X
segun corresponda a la actividad.

Configurar y controlar el equipo técnico de
S |luces, sonido y video activo durante el X X
Manejo desarrollo de las diferentes actividades.

audiovisual de Realizar la grabacion y produccion de las

actividades diferentes actividades presentadas en el
SH |Centro de las Artes para material X X
audiovisual con el equipo especializado de
audio y video.

Programar y transmitir actividades a través

SH de internet.

Colaborar en la produccion musical en
S | edicion, mezcla, masterizacién, microfonia e X
interfaces de audio, segun corresponda.

Realizar la limpieza, monitoreo y verificacion
SH | del estado del sistema de amplificacion y X
proyeccion de video.

Dar mantenimiento preventivo, limpieza y
resguardo de los equipos de control
Mantenimiento de (consolas) de audio, video e iluminacion, asf

equipo técnico como de los demas equipos
complementarios utilizados en la realizacion
de actividades.

Supervisar, reparar o reemplazar los
S | componentes de iluminarias especiales para X X
espectaculos y actividades en general.

Identificar y reportar las necesidades de
SA | adquisicién de tecnologia y equipo técnico X X
especializado para el anfiteatro.

Realizar el control y resguardo del mobiliario

Mantenimiento del - - e
SH utilizado en las diferentes actividades.

Anfiteatro

Reportar  anomalias, necesidades de

SA mantenimiento y limpieza del anfiteatro.
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Resultado
Esperado

Actividades

Innovacion
Trabajo en
Equipo
Actitud de
Servicio
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacio
n

Atender y orientar las consultas generales y
técnicas de las personas usuarias, segun 5%
corresponda.

Atencion a
personas usuarias

Total 0 O 2 8 0 0 19  100%
Representatividad Competencial  qo, 0% 11%  42% 0% 0% 100%

Realizar otras labores afines al puesto.

Actividades

) Participar en reuniones o consejos de la dependencia.
Generales:

Colaborar en la instalacion del telén y vinil en el anfiteatro, segun corresponda.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Actitud de Servicio 11% 3 1
Pensamiento Analitico 42% 3 1
Calidad de Gestion 47% 3 1
Dimensiones Competenciales . . .
Dimensiones CompetenCIales Descripcion
Saber (S) 6 38%

Las actividades del

Saber_hacer (SH) 5 31% puesto tienen una
Saber_actuar (SA) 5 31% tendencia de un 38%
= en la dimension del

Total 16 100% saber, un 31% en el
saber hacery un
31% en el saber
estar-actuar

m Saber (S) = Saber_hacer (SH) = Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Factores Sub-Factores ‘ Grado | Puntaje Descripcién
Preparacion Diplomado o al menos 60 créditos universitarios, reconocidos por el
10 - . Aca%émica 5 200.00 | Ministerio de Educacion Publica, CONESUP o CONARE. Afinidad segun
- LOMPElEncias Manual Descriptivo de Puestos.
Cognitivas — - — -
Experiencia Al menos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto
3 40.00 )
Laboral debidamente demostrada.
- El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
Innovacion 1 0.00 )
competencia.
Trabajo en 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
equipo ' competencia.
) El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de . )
Servicio 3 54.07 opqrtunamepﬁe las necesidades de Ias personas usuarias, con una
2. Competencias actitud empatica, respetando los procedimientos establecidos.
g ) El puesto requiere la revision y andlisis de los requerimientos de una
Actitudinales Pensamiento P . . ' 4
Py 3 76.66 | situacion, segun los lineamientos establecidos, para la entrega de un
Analitico
resultado.
El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la
Calidad de consecucion de los objetivos de su puesto y del equipo de trabajo,
) 3 68.75 . . . y
Gestion considerando que se debe adaptar ante situaciones de presion,
oposicion y diversidad de criterio.
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Factores Sub-Factores ‘ Grado ‘ Puntaje | Descripcion
|
26 Gestion del ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
"~ | Conocimiento i competencia.
k El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
2.7 | Liderazgo 1l 0.00 competencia.
2 8 GOt hisabion 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la
: \ competencia.
Por Las labores asignadas son sencillas y variadas relacionadas con
S i g 9 50.00 métodos de trabajo, procedimientos y normas establecidas. El puesto se
) e sitEaJcio’n : enfrenta a situaciones similares cuya solucion requiere una eleccion de
mayor complejidad entre alternativas conocidas.
Borinpacto do De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
32 la func[i)én 2 62.50 | causar pérdida de materiales o equipos o afectar temporalmente un
servicio. Estos pueden corregirse con menor facilidad.
3. Por Las labores se asignan mediante instrucciones generales, las cuales se
Responsabilidades ISEANLSSESICUE] 3 75.00 | ejecutan con amplia independencia y se supervisa segun plan de trabajo,
en la labor avances y resultados.
Por materiales Es responsable conjuntamente con la Direccién de la dependencia
3.4 | Documentos ' 9 50.00 respectiva, por el uso adecuado y racional de los materiales, documentos
’ EQUIDOS y ’ y equipo que son utilizados por otras personas, segun las normas de
quip control interno establecidas por la Institucion.
35 Por fondos y 1 0.00 Tiene responsabilidad por el manejo de fondos para gastos menores
| valores ’ (vales) o no tiene acceso al manejo de fondos o valores.
Medio Las labores asignadas se realizan generalmente en condiciones
41 | Ambiente 1 40.00 adecuadas y presentan minima exposicion a los agentes fisicos,
’ Laboral ’ quimicos, bioldgicos, ergondmicos y de seguridad, con presencia de
ici riesgo relacionado con la labor asignada.
4. Condiciones de ' d la lab d
Trabajo El trabajo exige realizar de forma constante desplazamientos vy
49 | Caraa Fisica 9 53.33 movimientos repetitivos. Incluye la aplicaciéon de la fuerza fisica en la
’ g ’ instalacién, mantenimiento o traslado de materiales y equipos de peso
moderado, lo genera que riesgo laboral.
Total ‘ 770.32 ‘
Requisitos Legales No aplica

Afinidades de Preparacién Académica

Electronica / Tecnologias de Informacién

Métricas:
5. Muy Altacorrelacién e impacto
4. Alta correlacién e impacto

PERFIL DE CAPACITACION
CORRELACION E IMPACTO CON EJES ESTRATEGICOS DE LA

INSTITUCION 3. Moderada correlacién e impacto
PERSONAS 2. Baja correlacién e impacto
Arefi P PROCESOS APRENDIZAJE Y " i i
Competéncias Técnicas Nivel USUARIAS o 0S SR E FINANZAS Total % 1. Muy bajao nulacorrelacién e impacto
FINALES

1 Actualizacion de herramientas de software de Avanzado

aplicacion al puesto 4 4 3 3 14 70%
> Actualizacion en el uso de herramientas y equipo Avanzado

especial del area de trabajo 4 4 3 4 15 75%
3 Sistemas de informacién segun actividades Basico 4 4 3 3 14 70%
4 Sistemas de informacion, redes y computacién. Intermedio 4 5 4 4 17 85%
5 Seguridad laboral e higiene ambiental Intermedio 5 5 3 4 17 85%

PERFIL DE CAPACITACION

/\ﬁ

1 2 3 a 5

PERSONAS
USUARIAS
FINALES

Esta perspectiva se concentra en aspectos como los segmentos de mercado, la imagen de
marca, el valor affadido a las personas usuarias con nuestros productos/senicios.

Se focaliza en los procesos intemos que son criticos para atender las necesidades de las
personas usuarias, contando con objetivos relacionados con la reduccion de costes
operativos, la mejora de las de los productos o el de la calidad
de nuestros productos/senvicios.

PROCESOS
INTERNOS

APRENDIZAJE

Se orienta a objetivos relacionados con la mejora de la capacitacion de las personas
trabajadoras, y el desarrollo de sus il el de la i ony

6n o mejorar la 6n de como sistemas de informacién, que
mejoren la gesti6n de la cadena de valor o que faciliten la prestacion del senicio.

Y
CRECIMIENTO

(= \2NVZISH Son objetivos relacionados con la contabilidad y deméas datos econémicos de la institucion.
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Nombre

TECNICO (A) EN GESTION ADMINISTRATIVA
802

Cddigo

Tipo Gestor Técnico

Coadyuvar mediante actividades y tareas técnicas a los procesos de apoyo a la vida estudiantil, personas
trabajadoras y personas usuarias externas de la institucion aportando acciones oportunas y de calidad, para el
desarrollo de las actividades de la institucion, a través de los medios tecnoldgicos de vanguardia.

Brindar apoyo administrativo de cardcter técnico asistencial en procesos de planificacion, organizacion, atencion,
control y seguimiento de actividades en una vicerrectoria, direccion de campus o centro académico, Oficina de
Planificacién Institucional o Auditoria Interna.

Rol estratégico

Objetivo

Resultado

Esperado

Atencion de
personas
usuarias

SA

Actividades

Innovacién
Equipo
Actitud de

Trabajo en

Servicio

Pensamiento

Analitico

Calidad de

Gestion

Gestion del
Conocimiento

Liderazgo

Comunicacion

Atender 'y orientar consultas
generales de las personas usuarias
internas o externas.

>

Gestion de la
documentacién

SH

Recibir,  registrar,  distribuir vy
controlar la documentacion fisica y
electronica que ingresa a la
dependencia.

SH

Clasificar y archivar la
documentacion de la dependencia
segun procedimientos establecidos.

SH

Clasificar y organizar la
documentacion de la dependencia
para ser enviada al Archivo
Institucional.

Analizar, redactar y enviar las
respuestas de la documentacion o
datos de la dependencia, segun
corresponda y por instrucciones
generales.

la elaboracion de
para tramite de
ante la  Rectoria,
Institucional, u otras

Colaborar en
propuestas
resoluciones
Consejo
instancias.

Sistematizacién
final de los
acuerdos de las
sesiones de la
dependencia

SH

Convocar a las personas invitadas y
preparar la documentacion y
logistica de las sesiones de la
dependencia, segun corresponda.

SH

Elaborar, comunicar y custodiar
actas, acuerdos y demas
documentacién  propia de las
sesiones o de Comisiones de la
dependencia.

SH

Realizar el seguimiento a los
acuerdos tomados y llevar el control
de las actas aprobadas, segun
corresponda el alcance.

Realizacién y
Seguimiento de
trémites

Registrar acciones de personal de
nombramiento de las personas
trabajadoras de la dependencia.

SH

Solicitar y registrar la informacion
concerniente a entidades externas o
internas y a personas trabajadoras,
segun corresponda.
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Resultado Actividades

Equipo
Actitud de
Servicio

Esperado

Innovacién
Trabajo en
Pensamiento
Analitico
Calidad de
Gestion
Gestion del
Conocimiento
Liderazgo
Comunicacién

Realizar y dar seguimiento a las
SH | solicitudes para los distintos X X
servicios institucionales.

>
w

Realizar la programacién y manejo
SH |de la agenda de la jefatura X X 2
correspondiente.

Colaborar con la programacion y
SH | préstamo de espacio fisico de la X X X 3
dependencia.

Realizar la publicacion de
informacion  relevante  de la

SH ; S ) X X 2
dependencia, segun instrucciones
generales.
Colaborar con la vicerrectora o el
) ) vicerrector, directora o director de
AS|§tenC|aaIa SH sede  respectivo, el  control X X X 3
jefatura presupuestario de todas las
unidades y dependencias a su
cargo.

Apoyar con el seguimiento a las
acciones planteadas para atender
SA |los planes remediales de la X X 2
Auditoria  Interna, Externa o
Contraloria General de la Republica.
Conformar el expediente, realizar las
convocatorias, participar de las
SH |audiencias y colaborar en la X X 2
preparacion del informe/resolucion
de la investigacion.

Colaborar y dar seguimiento con la
identificacion de necesidades de

SA | equipo, mobiliario e infraestructura X X X 3
Activos de Ia 0 _d_e reparacion y suministros de
. oficina.
dependencia

Realizar el registro, traslado,
préstamo y control de los activos y
materiales de oficina de la
dependencia, segun corresponda.

Tt © 3 7 10 0O 8 46 100%

SH X X 2 4%

Representatividad Competencial‘ 0% 7% 15% 29% 39% 0% 0% 17%  100%

Colaborar en la organizacion de reuniones y otras actividades de la dependencia, segun instrucciones generales.

Actividades
Generales: Realizar otras labores afines al puesto.

Participar en reuniones, consejos o Comisiones que tienen relacion con la dependencia.

Competencias Impacto Nivel de Desarrollo Criterio de desempefio
Trabajo en equipo 7% 2 1
Actitud de Servicio 15% 3 1
Pensamiento Analitico 299 3 1
Calidad de Gestion 39% 2 4
Comunicacion 17% 2 1
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Saber (S)

Dimensiones Competenciales . ) ) oy
Dimensiones Competenciales Descripcion

Saber_hacer (SH)

Saber_actuar (SA)

Total

3 13%
13% Las actividades del
14 | 61% puesto tienen una
8 26% tendencia de un 13% en la
26% dimension del saber, un
23 | 100% 61% en el saber hacer y

Factores

1. Competencias
Cognitivas

2. Competencias

Actitudinales

3.
Responsabilidades

un 26% en el saber estar-
actuar.

= Saber (S) = Saber_hacer (SH) = Saber_actuar (SA)

Tabla de Valoracion
Distribucion de pesos de los factores y sub-factores

Sub-Factores Grado Puntaje Descripcion

Diplomado o al menos 60 créditos universitarios, reconocidos por

Preparacion 5 200.00 | el Ministerio de Educacion Publica, CONESUP o CONARE. Afinidad

Academica segun Manual Descriptivo de Puestos.
Experiencia Al menos 2 afios en la ejecucion de labores sustanciales del
4 60.00 ]
Laboral puesto debidamente demostrada.
. El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con
Innovacion 1 0.00 -
la competencia.
El puesto requiere el aporte individual en la realizacion de las
Trabajo en equipo 0 2631 Iabores grupales cuando'sv'e le solicite, con una actitud tolerante y
receptiva a las ideas, opiniones y soluciones que otras personas
plantean.
) El puesto requiere la habilidad para comprender y atender
Actitud de | } | )
Servicio 3 54.07 oportunamente las necesidades de las personas usuarias, con una

actitud empatica, respetando los procedimientos establecidos.

El puesto requiere la revisiéon y andlisis de los requerimientos de

Pensamiento ) - . . ! :
3 76.66 | una situacion, segun los lineamientos establecidos, para la entrega

Analitico de un resultado.
) El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas
Calidad de . o ) ;
- 2 34.38 por la jefatura en cumplimiento con los estandares establecidos,
Gestion . ) i S . ; o
aun ante situaciones de presion, oposicion o diversidad de criterio.
Gestion del ] 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con
Conocimiento ' la competencia.
Liderazgo 1 0.00 El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con

la competencia.

El puesto requiere escuchar la informacion y opiniones que otras
Comunicacion 2 30.99 personas comuniquen. Expresar de forma clara y comprensible
sus ideas. Solicitar retroalimentacién en caso necesario.

Las labores asignadas son complejas y de una misma naturaleza,
Por complejidad 3 75.00 cuya solucion no siempre estd prevista en procedimientos o
de la situacion ’ rutinas de trabajo. El puesto requiere criterio para la solucion de
problemas.

De moderado impacto: los errores cometidos en el puesto podrian
2 62.50 causar pérdida de materiales o equipos o afectar temporalmente
un servicio. Estos pueden corregirse con menor facilidad.

Por impacto de la
funcion
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Factores Sub-Factores Puntaje Descripcién

Por Las labores se asignan periodicamente en funcion de précticas y
3.3 | independencia en 2 50.00 procedimientos estandarizados, las cuales requieren seguimiento
la labor y control periédico en el avance del trabajo y sus resultados.

Es responsable conjuntamente con la Direccién de la dependencia
respectiva, por el uso adecuado y racional de los materiales,
documentos y equipo que son utilizados por otras personas, segun
las normas de control int