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INDICE ORGANIZACIONAL

(Ordenamiento de las Clases Anchas del CUC de acuerdo al
Organigrama Institucional)

Director Jefe 3 CUC

Director Jefe 2

Jefe 1 CUC

Médico CUC

Profesional Especializado 3 CUC
Profesional Especializado 2 CUC
Asistente Profesional 1 B CUC
Asistente Profesional 1 A CUC
Profesional Especializado Informatica 2 CUC
Programador 2 CUC

Asistente Técnico 3 CUC

Asistente Técnico 2 CUC

Asistente Técnico 1 CUC

Técnico Administrativo 3 CUC
Asistente Especializado 2 CUC
Secretaria Administrativa 2 CUC
Secretaria Administrativa 1 CUC
Inspector de Asistencia 1 CUC
Chofer 2 CUC

Vigilante 2 CUC

Trabajador de mantenimiento 2 CUC
Trabajador de mantenimiento 1 CUC (Servicio especializado mantenimiento y conserjeria)
Misceldneo Jefe CUC

Miscelaneo 3 CUC



CLASE: DIRECTOR JEFE 3 CUC

NATURALEZA

Planeacion, organizacién, direccion, coordinacidén, asesoria, supervision, control y evaluacién de
las actividades de gran complejidad propias de los procesos de Planificacion e Investigacion,
Académico, Administrativo Financiero y Educacion Comunitaria y Asistencia Técnica del Colegio
Universitario de Cartago.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Director de Planificacién y Desarrollo

Director Administrativo Financiero

Director de Educacion Comunitaria y Asistencia Técnica
Director Académico

UBICACION

Planificacion e Investigacion, Académico, Administrativo Financiero y Educacién Comunitaria y
Asistencia Técnica.

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Dirigir, planificar coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de de las areas de Planificacion e
Investigacion, Académico, Administrativo Financiero y Educacion Comunitaria y Asistencia Técnica
planificacién e investigacién del Colegio Universitario de Cartago realizando tareas como las
siguientes:

Planear, dirigir, coordinar y supervisar los procesos de planificacion e investigacion relacionados
con el desarrollo y crecimiento del Colegio Universitario de Cartago, tanto en el aspecto académico
como administrativo.

Planear las actividades a ejecutar para la Direccion que dirige, preparando el plan de trabajo
anual, clasificando las actividades de acuerdo con las prioridades, determinando en conjunto con
sus colaboradores la viabilidad de los mismos con el propdsito de ejecutar las actividades
necesarias para cumplir con los objetivos y suministrar a la Decanatura informacién oportuna
sobre las actividades a realizar.

Actualizar por escrito los procesos del Departamento a su cargo, realizar la autoevaluacion de
control interno y la evaluacion del riesgo.

Definir objetivos, metas y formular planes estratégicos, planes anuales operativos, con base en la
misién, visidn, objetivos institucionales en materia Planificacion, Investigacién, Desarrollo Institucional
y Control de Gestidn, sin apartarse de los requerimientos que establecen entes externos Ministerio de
Planificacién y Politica Econdmica, Ministerio de Educacidén, Contraloria General de la Republica y
Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.



Coordinar y controlar la elaboracion de los planes estratégicos y operativos del Colegio
Universitario de Cartago, con los responsables de cada area, analizando los planes, realizando los
ajustes necesarios, con el fin de orientar los recursos de la Institucién al logro de los objetivos.

Participar con los niveles superiores en la determinacion de politicas y consecucién de fines y
objetivos institucionales, integrando comisiones de trabajo, emitiendo criterios y dando soluciones
a las unidades ejecutoras y determinando conjuntamente con los miembros las acciones a seguir
para cumplir con los requerimientos de la Institucion.

Definir objetivos, metas y formular planes estratégicos, planes anuales operativos, con base en
la misién, visidon, objetivos institucionales en materia administrativa, financiera y de
aprovisionamiento.

Coordinar, controlar, monitorear y evaluar servicios de Registro, Recursos Humanos, Financiero,
Biblioteca y Documentacion, Proveeduria, Bienestar Estudiantil y Operativos.

Ejecutar politicas en la materia de recursos financieros y en materia presupuestaria, con base en
los lineamientos dados por la Decanatura y entes externos como lo son: Ministerio de Planificacion
y Politica econdmica, Contraloria General de la Republica y la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria, para garantizar una ejecucion presupuestaria eficaz.

Dirigir la elaboracion del plan anual de compras, a partir de los requerimientos de los diferentes
programas presupuestarios, con el objeto de programar un abastecimiento adecuado de insumos
gue requiere la institucion.

Revisar y coordinar que los procesos se desarrollen en forma eficiente y eficaz, de acuerdo con lo
planificado, para una adecuada atencién de las necesidades de los clientes.

Planear dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los cursos de participacion y aprovechamiento,
asi como los programas de formacion técnica que se desarrollan en la comunidad.

Autorizar la apertura de los cursos de participacion y aprovechamiento de acuerdo con la
matricula, a efecto de que se ejecuten de conformidad con la normativa que regula la gestién de
Educacion Comunitaria.

Proponer al Consejo Directivo la apertura y desarrollo de los programas de formacién técnica
dirigidos a personas de baja escolaridad, en riesgo social y jovenes mayores de diecisiete afios
gue no estan insertos en el sistema de educacién formal.

Consolidar el plan estratégico y tactico y el respectivo presupuesto de la Direccion Comunitaria y
Asistencia Técnica a su cargo, estableciendo, de conformidad con los lineamientos de la estrategia
institucional, prioridades y objetivos orientados a la consecucion de resultados de alto valor
agregado, susceptibles de cuantificar, y velar por su cumplimiento.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades curriculares y
administrativas que se ejecutan en las diversas unidades académicas del Colegio Universitario de
Cartago.

Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de las carreras y cursos que se imparten, de conformidad
con las demandas del mercado laboral, asi como los recursos disponibles de las carreras para que



sean administrados de una forma integral.

Disefiar e implementar procesos que desarrollen la creatividad y el aprendizaje generativo de los
colaboradores inmediatos y les permita abordar productivamente situaciones criticas.

Participar en la definicion de los indicadores de desempeno que estimulen la excelencia, vy
recomendar mecanismos para evaluar el desempefio de sus colaboradores.

Evaluar los procesos, productos y servicios que brinda la Direccién, con el fin de que sean
mejorados e innovados, adaptandolos a las nuevas doctrinas, a las necesidades de los usuarios y
a los cambios en el entorno.

Evaluar los procesos, productos y servicios que brinda la Direccién, con el fin de que sean
mejorados e innovados, adaptandolos a las nuevas doctrinas, a las necesidades de los usuarios y
a los cambios en el entorno.

Planear, coordinar, disefiar y desarrollar proyectos de investigacion y estudios de interés
institucional.

Emitir directrices y tomar decisiones relacionadas con las actividades propias de esos procesos, a
partir de los insumos recibidos y los planes establecidos para garantizar el adecuado cumplimiento
de las labores.

Participar en la evaluacion de los indicadores de la gestion docente y administrativa que presentan
las diferentes unidades, analizando los indices e indicadores mas representativos para la
evaluacion de los objetivos y metas propuestas, supervisando periédicamente el avance y
desarrollo de la evaluacion, con el fin de medir constantemente la orientacién y resultados de las
politicas y estrategias de la Institucion.

Realizar las demas actividades estratégicas correspondientes a los procesos en que participa, y
las de indole profesional, técnico y administrativo que se derivan de su funcién.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DE LA CLASE

Plan de trabajo anual de la Direccion.

Ajuste de la programacién de la Direccion.

Informes y documentos que versan sobre planificacion, formulacion de politicas y desarrollo
institucional.

Propuesta presupuestaria presentada al MEP.

Estructura basica del PAO presentada a MIDEPLAN.

PAO y Proyecto de Presupuesto presentado a Contraloria General de la Republica.
Cronograma Institucional.

Informes de evaluacién del PAO.

Metodologia para la evaluacion del Plan Anual Operativo a nivel del area institucional.
Informacion oportuna.

Recomendaciones.

Modificaciones de normas técnicas.

Servicio de calidad.

Usuarios debidamente orientados y atendidos.

CLIENTES INTERNOS



Comunidad institucional.
CLIENTES EXTERNOS

Ministerio de Educacidén Publica.
Contraloria General de la Republica.
MIDEPLAN.

Autoridad Presupuestaria.

Otras instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Licenciatura en Administracidon, Finanzas, Planificacion, Administracion Educativa o grado
académico equivalente en una carrera de ensenanza superior que lo faculte para el ejercicio del
cargo.

Siete afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la especialidad de
éste o bien con su formacion profesional, de los cuales al menos tres afios debe haber supervisado
personal profesional.

Incorporado al Colegio Profesional que regule el ejercicio de las actividades de alguno de los
procesos fundamentales en que participa el cargo, cuando ley especifica asi lo ordene.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

Preferiblemente con manejo del idioma inglés.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con amplia independencia, siguiendo instrucciones generales,
aplicando criterios propios y acatando las directrices y politicas en materia de su competencia, asi
como la normativa aplicable a su quehacer. Su labor es evaluada por el Decano, mediante la
apreciacién de los resultados obtenidos, los informes que presenta, la calidad, precision vy
prontitud de las decisiones tomadas, el logro de los objetivos en forma oportuna, el mejoramiento
de los sistemas de trabajo, los servicios prestados.

Ademas es evaluada por su habilidad en el manejo de grupos de trabajo y por su capacidad para
planear estratégicamente, en particular lo que se refiere a la determinacion del presupuesto de la
Institucion, y la evaluacion de la ejecucidn presupuestaria por parte de las diferentes unidades
administrativas que integran el Colegio Universitario de Cartago.

SUPERVISION EJERCIDA: Le corresponde planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y
evaluar las labores desarrolladas por los equipos de trabajo a su cargo, asi como asegurar el logro de los
objetivos y el cumplimiento de las politicas y de las directrices emitidas por la Decanatura en materia de su
competencia, con el objeto de favorecer su desempefio organizacional, buscando en todo momento la
eficiencia, la eficacia y la calidad de los servicios brindados. En su actuacion debe velar por la ejecucidon de
las labores de acuerdo con el principio de legalidad y la normativa técnica que rige la actividad bajo su
competencia.

RESPONSABILIDAD: Tiene responsabilidad directa sobre el disefio, ejecucion y evaluacion de los
planes, politicas, programas y proyectos establecidos por la Decanatura para favorecer los



resultados organizacionales de las dependencias del Colegio Universitario de Cartago, por lo que
su accién tiene un caracter eminentemente estratégico. Es responsable por la atencién y la
resolucién adecuadas y oportunas de los problemas y situaciones que se someten a su
conocimiento, asi como por el desarrollo eficiente, eficaz y oportuno de los procesos a su cargo.

Su accion se enmarca dentro del marco juridico y ético que rige al Colegio Universitario, por lo
que debe responder disciplinaria, pecuniaria y legalmente por una toma de decisiones inadecuada
y por la firma de actos administrativos finales que puedan afectar a la Institucién y al uso
adecuado de los recursos publicos, ya sea en forma solidaria o personal. Tiene acceso a
informacién confidencial, cuya revelacién en forma inoportuna puede originar conflictos,
inconvenientes de trascendencia para la Institucion y perjuicios de diversa indole a terceras
personas.

La naturaleza del cargo exige coordinar con funcionarios, compaferos y lideres de otras unidades
y dependencias, asi como establecer relaciones con personas ajenas a la Institucion, por lo que
debe conducirse con tacto y discrecién. Debe velar por el cuidado y el mantenimiento del equipo
asignado, asi como de los recursos disponibles, procurando su mayor provecho.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Generalmente debe trabajar en condiciones normales de oficina,
sin embargo, cuando las condiciones lo exijan requerira desplazarse a distintas zonas del pais.
Debe laborar mas allad de la jornada ordinaria.

En razon de las funciones que realiza, el nivel de responsabilidad que ostenta, las exigencias de
cumplir con plazos establecidos, la toma de decisiones y la carga de trabajo, corre el riesgo de
adquirir enfermedades laborales a causa de la presion de trabajo y el estrés. Su desempefio le
exige esfuerzo mental considerable para resolver diversas situaciones.

Los errores que se cometan pueden ocasionar pérdidas econdmicas, atrasos y confusiones en el
desarrollo de las labores, insatisfaccion de parte del personal del Colegio Universitario de Cartago,
y perjuicios sobre los resultados con las consiguientes repercusiones negativas sobre el logro de
los objetivos, la imagen y el prestigio institucional.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante de este cargo debe conocer y estar identificado y comprometido con la visién, la
misidon y los objetivos de la Institucidon, y los de la Direccién para la cual trabaja; requiere
capacidad de analisis, de persuasion, de concentracion en el trabajo, y para atender varias tareas
en forma simultdnea; debe mostrar disposicién para el cambio, sentido del orden, disponibilidad
para trabajar sin limite de horario con alguna frecuencia, para movilizarse fuera de la oficina y a
diferentes zonas del pais, interés por el trabajo que realiza, disposicion de servicio, habilidad para
trabajar en equipo.

Debe poseer habilidad para relacionarse con otras personas en virtud de sus funciones, asi como
para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas, y respetar sus ideas. Debe
caracterizarse por ser cortés, dinamico, paciente, optimista, tener dominio de si mismo, ser
cooperador, afable y poseer habilidad para las matematicas, facilidad de comprender lo leido y de
expresion oral y escrita, capacidad de sintesis, tener algin conocimiento del idioma inglés, y de
la normativa que rige su actuacién profesional, y mostrar un amplio sentido de responsabilidad y
de ética.



En razoén de sus funciones, requiere mostrar capacidad de organizacion y de direccion de equipos
de trabajo, y debe orientar su actuaciéon a ser un facilitador y un motivador en el desarrollo y
ejecucion de los procesos. Debe ser receptivo a las criticas y mostrar cualidades de comunicador,
asi como capacidad de persuasién y negociacion para el logro de los objetivos. Asimismo, debe
ser capaz de tomar decisiones correctas y de visualizar sus consecuencias dentro del area a su

cargo y la Institucion.

DIRECTOR JEFE 2



NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeamiento, direccién, organizacién, coordinacién, supervisidon y control de las actividades
administrativas, docentes y docente-administrativas que se desarrollan en Unidades Académicas
del Colegio Universitario de Cartago.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Coordinador de Carrera de Direccion de Empresas

Coordinador de Carrera de Electrénica

Coordinador de Carrera de Investigacién Criminal y Seguridad Organizacional
Coordinador de Carrera de Mecanica Dental

Coordinador de Carrera de Programacion de Sistemas

Coordinador de Carrera de Secretariado Administrativo Bilingle

Coordinador de Carrera de Empresas y Actividades Turisticas

Coordinador de Idiomas

UBICACION

Direccion Académica

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Planear, dirigir, coordinar, organizar, controlar, evaluar y supervisar la programacion y desarrollo
de proyectos, investigaciones, estudios, analisis y programas que se desarrollan en la Unidad bajo
su responsabilidad.

Dirigir, supervisar y evaluar la implementacién de sistemas de trabajo, métodos y procedimientos
de trabajo, sistemas de control para la realizacion de las actividades y solucion de problemas
diversos.

Proponer politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la Unidad que dirige y evalla
sus resultados, recomendando los cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos
establecidos.

Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores, velando porque las
mismas se desarrollen con apego a las normas técnicas y juridicas vigentes y aplicables a su
campo de actividad.

Coordinar las actividades de la Unidad a su cargo con funcionarios de su organizacion o bien
funcionarios de otras instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares y representar a la institucion
ante organismos publicos y privados, nacionales o extranjeros, con el fin de obtener informacién,
integrar esfuerzos, tomar decisiones u otras acciones similares, con el fin de lograr los objetivos
de la Unidad que dirige.

Organizar, coordinar y supervisar la preparaciéon de material divulgativo e informes técnicos sobre
las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo.
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Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de capacitacion y vela por
el bienestar laboral de éstos, con el fin de mejorar su desempeiio laboral y, por ende, el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Motivar a sus colaboradores para la implementacion de sistemas de control interno en la Unidad
a su cargo con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores o deficiencias que atenten
contra los objetivos organizacionales y servicio a los usuarios.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, colaboradores,
companferos, otros usuarios y publico en general, asimismo brinda asesoria en materia de su
especialidad.

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

Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, memorias, circulares, cartas, mensajes, y otros instrumentos técnicos y
documentos similares que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas y atiende las actividades
relacionadas con el periodo de induccion de los empleados que ingresan a la unidad que dirige.

Dictar charlas, conferencias u otras actividades de capacitacion, sobre temas relativos a su campo
de actividad o formacion, con el fin de trasmitir conocimiento o proveer informaciéon a otros
funcionarios, otros usuarios y publico en general que asi lo requieran.

Mantener controles sobre diferentes actividades inherentes a sus colaboradores y vela porque se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se
preparan en la Unidad, velando por su correcto tramite, con el fin de que los servicios y productos
se brinden oportunamente a los usuarios.

Supervisar y controlar que los documentos que se confeccionan y tramitan en la Unidad bajo su
responsabilidad sean preparados de forma correcta, de acuerdo con los programas respectivos.

Controlar y reportar las fallas en el equipo que se le asigha a la Unidad que dirige, con el fin de
procurar que el mismo se encuentre en las mejores condiciones para favorecer su desempefio
laboral y el de sus colaboradores.

Atender y resolver consultas de trabajo que le presentan sus colaboradores y los orienta en la
ejecucion de las tareas.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, tarjeteros, manuales,
comprobantes, informes, comunicaciones, facturas, y otros documentos.

Velar por la correcta utilizacién de la asistencia técnica brindada por organismos internacionales.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

11



Ejecutar otras tareas relacionadas con la especialidad del puesto o con su formacion.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Propuesta presupuestaria

Cronograma Institucional.

Desarrollo de programas académicos

Proponer la designacidn de profesores

Asignacion de horarios de cursos y asignaturas

Coordinacién del trabajo académico de los docentes de la carrera
Atencion a estudiantes

Convenios de educacion.

Servicio de calidad.

Usuarios debidamente orientados y atendidos.

CLIENTES INTERNOS

Comunidad institucional.

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

REQUISITOS

Licenciatura o postgrado en una carrera atinente con el cargo o con la especialidad del puesto

Seis afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la especialidad de éste
o bien con su formacién profesional, de los cuales al menos dos afios debe haber supervisado personal

profesional.

Incorporado al Colegio Profesional que regule el ejercicio de las actividades de alguno de los procesos
fundamentales en que participa el cargo, cuando ley especifica asi lo ordene.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia, siguiendo la politica de la institucion aplicable a
su area de actividad y la legislacidn que define y regula las actividades del organismo; asi como
directrices de sus superiores.

Las Areas asignadas son de naturaleza variada y requieren de su atencién y exactitud, asi como

iniciativa y creatividad para resolver, de manera adecuada, las situaciones y problemas que se
presenten durante el desarrollo de las labores.
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Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista.

Su trabajo es supervisado en virtud de lo establecido en el Plan Anual Operativo y del Plan Estratégico,
de acuerdo con el deber de cumplimiento y de rendicién de cuentas, su aptitud para organizar, dirigir
e integrar al personal y la motivacidon que logra de éste, asi como por la oportunidad y eficacia de las
acciones y medidas adoptadas para el cumplimiento de los objetivos de la unidad donde labora.

Ademas, su labor es evaluada segun el grado de cumplimiento de lo encomendado, asi como por la
cantidad, exactitud, rapidez, calidad y oportunidad en la entrega de sus productos y los resultados
obtenidos, la originalidad de los aportes, la contribucion al trabajo en equipo, el analisis de los informes
que presenta, el impulso y el fomento de la polifuncionalidad en sus colaboradores, la eficacia y
eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones.

SUPERVISION EJERCIDA: Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo de
profesionales especializados en diversos campos del conocimiento cientifico, de oficina y técnicos vy
profesional; por lo que es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos
asignadas.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta
clase de puesto, la aplicacidon de los principios y técnicas de una o mas profesiones; para planear,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades que competen a la Unidad a su cargo.

Asume responsabilidad por el trabajo que le asigna a sus colaboradores, por lo que debe dar
seguimiento para que éste relna las caracteristicas de calidad y oportunidad requeridas. Las labores
exigen ser realizadas con esmero, dedicacion y oportunidad, por cuanto, un error en las mismas puede
originar responsabilidad administrativa, civil, social y penal, en caso de que incurra en alguna causal
gue atente contra los objetivos organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco
juridico vigente. De igual forma, resulta responsable por los aportes y contribuciones que efectue al
proceso de trabajo.

En su labor cotidiana tiene acceso a informacién confidencial, cuya revelaciéon, sin previa
autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes de trascendencia y perjuicios de diversa
indole.

La actividad origina relaciones constantes con superiores, colaboradores, funcionarios de
instituciones publicas y de empresas privadas, nacionales y extranjeras, y publico en general;
todas la cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y afabilidad.

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales que
le son suministrados para el desarrollo de las actividades.

Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

Labora en condiciones normales de una Oficina. Sin embargo, por el cargo que desempefia y de la
razon de ser de la Institucién o Unidad para la cual labora, le corresponde visitar otras instituciones
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publicas y empresas privadas; asi como realizar giras a diferentes lugares del pais, asi como laborar
fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades institucionales asi lo ameriten.

La actividad que desempefia demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en forma
permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Por la indole de las funciones y las demandas de los usuarios, el trabajo puede originar situaciones de
intenso estrés, que pueden provocar enfermedades e incapacidades temporales.

Debido al avance tecnoldgico y los objetivos de la Unidad a su cargo, el trabajo que desempeiia
demanda el uso frecuente de equipos que le exponen a la radiacion constante de monitores, ruido de
impresoras, quimicos y armas de fuego, entre otros; y a mantener una posicidon muy sedentaria,
provocando cansancio y afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR: Los errores que cometa pueden provocar pérdidas econdomicas
cuantiosas, dafos, atrasos o confusiones en la planeacion y la direccion de las actividades
desempenadas, la calidad del servicio, la toma de decisiones y el desenvolvimiento organizacional de
la unidad donde labora, creando una mala imagen para la institucion.

La revelacion del uso de la informacidn confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y hasta
dafios morales a terceras personas. En algunos casos, esos errores podrian generar responsabilidades
administrativas, penales, pecuniarias o civiles a sus colaboradores y usuarios; compromiso subsidiario
a la Institucidn, y al Estado por lo que las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad, asi como el
desarrollo de nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad permanente, por cuanto su
labor exige una actitud proactiva y de servicio con aportes creativos y originales durante toda su
carrera.

Otros conocimientos en materia de Organizacién y Funcionamiento de la Administraciéon Publica
costarricense; el entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural nacional e internacional; la
Misidn, vision, organizacion y funciones del Colegio Universitario de Cartago; disposiciones normativas
en materia Constitucional, laboral, Derecho Administrativo y otras normas del Derecho; sistemas
informaticos elementales para el ejercicio del cargo.

Liderazgo proactivo
Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

Concentracidn para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en forma simultanea

Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
Manejo y resolucién de situaciones imprevistas

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucién que representa.

Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presién

Servicio de calidad al usuario interno y externo
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Autocontrol

Tolerancia

Creatividad

Capacidad de negociacién y convencimiento
Habilidad para la expresién oral y escrita

Identificacidon y compromiso con la vision, misidn y objetivos de la instituciéon que representa.

Empefio e interés en lo que realiza

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

Buenas relaciones humanas

Orden vy disciplina en los métodos de trabajo

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacién y afabilidad.
Discrecién y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

CLASE DIRECTOR JEFE 1 CUC

NATURALEZA
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Planeamiento, direccidn, organizacion, supervision y evaluacion de labores técnicas, cientificas y
administrativas de una dependencia con programas de ambito institucional o colaboracién en el
planeamiento, direccion, coordinacidn, supervision y ejecucion de las mismas.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Lideres de Departamento

UBICACION

Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Servicios Operativos, Departamento de
Registro, Departamento de Bienestar Estudiantil, Departamento de Financiero, Departamento de
Biblioteca Y Documentacién, Comunicacién y Relaciones Publicas, Proveeduria.

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Coordinar investigaciones para determinar los factores que inciden en el desempefio de los
trabajadores, conjuntamente con los demas Lideres y Directores de Area, y en la elaboracién de
planes de mejoramiento personal y grupal, realizando estudios y analisis requeridos, definiendo
las prioridades para la correccidon de los problemas, a efecto de incrementar la eficiencia individual
y grupal y mejorar la calidad de los servicios prestados.

Definir objetivos, metas y formular planes estratégicos, planes anuales operativos, con base en
la mision, visidn, objetivos institucionales del departamento correspondiente, los resultados de
planeamientos estratégicos anteriores, en diagndsticos de necesidades detectadas, entre otros,
con el objetivo de lograr los resultados propuestos y correcta aplicacion de lineamientos y politicas
en la materia segun lo planeado.

Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y
control para la realizacién de las actividades y solucion de los problemas.

Elaborar en conjunto con otros Lideres de Departamento y Directores de Area, los anteproyectos
de presupuesto ordinario y extraordinario, mediante la solicitud y el analisis de informacién sobre
las diferentes necesidades que existen en los diferentes procesos institucionales, con el objetivo
de realizar una proyeccién de los gastos econdmicos y necesidades que tiene el Colegio
Universitario de Cartago.

Actualizar por escrito los procesos del Departamento a su cargo, realizar la autoevaluacion de
control interno y la evaluacién del riesgo.

Participar en investigaciones para determinar los factores que inciden en el comportamiento
estudiantil, tanto de naturaleza académica como socioeconémica, conjuntamente con la Direccion
Académica y el personal docente.

Planear, dirigir, coordinar, organizar y supervisar la programacion y desarrollo de las actividades
técnicas, cientificas y administrativas de una dependencia o participa en el planeamiento,
direcciéon, coordinacion, organizacion, supervision y ejecucion de las mismas, en virtud de lo cual
actla como Lider de un departamento de la institucién, de acuerdo con las caracteristicas de la
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misma y la naturaleza del trabajo.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo de los procesos relacionados
con las labores del personal a su cargo.

Valorar el desempefio de sus colaboradores de equipo de trabajo, realizando sesiones de
retroalimentacion para determinar el nivel de cumplimiento de los objetivos y metas asignadas.

Aprobar y supervisar el otorgamiento de beneficios socioeconédmicos para la poblacién estudiantil
de escasos recursos.

Realizar y/o supervisar (acorde a su especialidad) investigaciones y estudios psicosociales y
socioecondémicos de la poblacidon estudiantil.

Coordinar comisiones interdisciplinarias que tengan relacién con el area biopsicosocial.

Disefiar en conjunto con la Direccion Administrativa Financiera, los planes de mejoramiento
organizacional, analizando los resultados de las encuestas, disefiando y ejecutando los planes de
accion para el mejoramiento y evaluando su puesta en practica y los resultados obtenidos, con la
finalidad de mantener un clima organizacional éptimo en la Institucién.

Coordinar planes y programas de capacitacion, definiendo las prioridades a partir de los planes
estratégicos disenados en esta materia y evaluando la contribucién de estos planes de
capacitacién en el logro de los objetivos de la dependencia, ademas organizando las actividades
de capacitacion, con el objetivo de lograr el desarrollo profesional y un mayor ajuste al perfil
deseado del cargo previamente disefiado.

Integrar equipos de trabajo para proyectos especificos, tanto dentro como fuera de la Institucion,
en el ambito nacional e internacional, formando parte de equipos de trabajos y comisiones de
trabajo, con el fin de analizar y resolver asuntos de su competencia y recomendar cursos de accion

Dirigir y asesorar el disefo, la elaboracién y actualizacion de los manuales institucionales de
clases y el de cargos, mediante la recopilacidn, estudio y analisis de informacion de los cargos,
describiendo y modificando los cargos y las clases de puestos en los respectivos manuales, con el
objeto de que la Institucidon cuente con instrumentos técnicos de clasificacién de puestos
actualizados.

Coordinar la Comisién Institucional de Salud Ocupacional generando la realizacién de diagndsticos
y estudios, en el campo de la Salud Ocupacional, efectuando evaluaciones y diagnosticos para
obtener una valoracién en el campo de la ergonomia, salud mental, seguridad e higiene
ocupacional, con el fin de obtener y prevenir potenciales causas de accidentes y enfermedades
laborales.

Coordinar la emision de carnés de identificacion de los trabajadores, gestionandolos cuando
corresponda y velando por su correcto uso, con el fin de distinguir adecuadamente al personal de
la Institucion.

Coordinar con la Direccion Administrativa-Financiera, sobre actividades relativas al pago oportuno
de salarios, revision y aprobacion de estudios de reajustes salariales, control y deteccion de sumas
giradas de mas, entre otros, mediante el analisis, control de reportes e informes, con el fin de
llevar un control sobre aspectos relacionados con el salario y brindar una adecuada informacién a
los clientes internos.
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Redactar, revisar, y modificar los reglamentos, instructivos, memorandos, circulares y otros
instrumentos técnicos en materia laboral, analizando, sintetizando y estudiando la informacion
necesaria y realizando las modificaciones pertinentes, con el objeto contribuir en la realizacion y
mejoramiento de instrumentos que seran base fundamental para la toma de decisiones.

Coordinar las actividades de Reclutamiento y Seleccion de Personal, con base en las necesidades
de personal establecidas a partir de las solicitudes recibidas, definiendo bases de seleccién,
participando en las sesiones de entrevistas con los candidatos a los puestos, a efecto de contribuir
en la consecucion de personal idéneo para su Institucion con base en los perfiles de puestos
definidos.

Coordinar el programa de induccién correspondiente, generando las actividades requeridas para
orientar al personal nuevo de la Institucidon, con el fin de brindar a los nuevos colaboradores toda
la informacién necesaria sobre el Colegio Universitario de Cartago.

Mantener estricto control sobre el inventario de los colaboradores del Colegio Universitario de
Cartago, con el objeto de brindar informacion oportuna a los cargos estratégicos, en caso de ser
requerido y para planificar la ocupacion del puesto cesante.

Velar por la aplicacién oportuna del modelo de Apreciacién del Desempefio a los funcionarios de
la Institucién, participando en el analisis de éste, en el disefio de medidas correctivas y planes de
mejoramiento para el desempefio y asegurandose que se dé la implementacion de los mismos,
con el fin de investigar los factores que inciden en el desempefio de los funcionarios.

Velar porque se identifiquen los patrones de conducta y los modelos mentales que afectan la
gestion de sus colaboradores y de que se realicen las acciones necesarias para modificarlos.

Atender y resolver consultas de clientes internos y externos, mediante una adecuada planeacion,
direccidn, ejecucion y coordinacidn de los procesos que tiene a su cargo, con el fin de tener al dia toda
la informacidn necesaria y requerida, para una adecuada y eficiente atencion al usuario.

Establecer los mecanismos tendientes a salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de la
Institucion asi como la integridad fisica de visitantes, estudiantes, personal administrativo y
docente.

Evaluar el conjunto de normas y procedimientos requeridos en los procesos asignados (transporte,
vigilancia y conserjeria) y velar por la eficiencia y eficacia de los mismos.

Supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos asignados a los responsables de la ejecucion
los diferentes proyectos del departamento a su cargo.

Comunicar las politicas y procedimientos que se han de seguir relacionadas con el ambito de
trabajo; velar por su cumplimiento, revisar periddicamente los planes establecidos, los procesos
técnicos y administrativos y otras areas relacionadas, y basado en los resultados introducir los
ajustes necesarios, segun corresponda.

Revisar y estudiar informes y reportes sobre diferentes asuntos que involucra las actividades del
departamento a su cargo, y participar en la resolucién de lo que corresponda en cada caso,

18



autorizar y aprobar con su firma documentos diversos y todos aquellos movimientos que por
disposiciones legales o administrativas asi lo requieran.

Formular la programacion y ejecucion eficiente y eficaz de las actividades del Departamento a su
cargo, con base en los planes anuales operativos definidos.

Evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su responsabilidad y recomendar los
cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos establecidos.

Facilitar la retroalimentacion a sus colaboradores, analizando el desarrollo de sus actividades, con
el fin de identificar sus fortalezas y debilidades, para orientarlos sobre estrategias que contribuyan
a la consecucién de los objetivos y metas, asi como proponer medidas que contribuyan a mejorar
su desempefio.

Supervisar los tramites de recepcién de matricula y admision de estudiantes y velar por el estricto
control en los procedimientos establecidos para la ejecucion de esas actividades.

Firmar y extender certificaciones de record académico.

Disefiar en conjunto con la Gerencia Administrativa Financiera, los planes de mejoramiento de la
Direccion.

Comunicar las politicas y procedimientos en materia de admision y registro que se han de seguir.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar las labores profesionales y administrativas orientadas a la
ejecucion de las politicas y programas financieros y contables.

Coordinar la elaboracion y presentacion de informes y reportes presupuestarios, contables y
financieros de la Institucion y mantener actualizados los libros legales en materia contable.

Aprobar los balances y estados de ingresos y egresos.

Velar por la correcta aplicacion de las leyes, decretos, normas y lineamientos emanados por lideres
y organismos reguladores del gasto publico.

Revisar y aprobar gastos y llevar el control de ingresos con cargo al presupuesto del Colegio
Universitario de Cartago.

Velar por el mantenimiento, actualizacion y control de los registros contables manuales y
automatizados de la Institucion.

Establecer normas, procedimientos contables y de ejecucion presupuestaria, asi como aquellos
relacionados con el control contable interno de la Institucién.

Coordinar con el lider inmediato y el Lider de Proveeduria el tramite de compras y adquisiciones
de bienes servicio de acuerdo con las disponibilidades presupuestarias.

Coordinar las actividades orientadas a ampliar la vida util de los bienes muebles e inmuebles de
la institucidon, manteniéndolos en &ptimas condiciones para su utilizacion

Firmar documentos e informes requeridos por las entidades contraloras.
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Elaborar las modificaciones internas y externas de los presupuestos ordinarios y extra-ordinarios
de conformidad con las necesidades institucionales.

Establecer los mecanismos pertinentes que garanticen el control interno que permitan la
verificacion del cumplimiento de los objetivos y servicios a su cargo.

Realizar las demas actividades estratégicas correspondientes a los procesos en que participa, y
las de indole profesional, técnico y administrativo que se derivan de su funcion.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DE LA CLASE

Objetivos, metas alcanzadas.

Becas y demas beneficios estudiantiles asignados adecuadamente.
Diagnésticos psicosociales individuales y grupales.
Contencién, apoyo y asesoria.

Planes Estratégicos y Proyectos.

Toma de decisiones oportunas.

Planes de bienestar estudiantil y calidad de vida concretados.
Planes de mejoramiento del desempefio, individual e integral.
Equipos de trabajo debidamente asesorados.

Comisiones interdisciplinarias debidamente organizadas.
Estudios y diagndsticos.

Cursos de accion.

Servicio eficiente a los usuarios.

Funcionarios motivados.

Informacion pertinente y oportuna para la toma de decisiones.
Usuarios debidamente orientados y atendidos.

Actos administrativos firmados.

Sistemas de control y evaluacién de metas cumplidas.
Proyectos y planes de trabajo debidamente realizados.
Optimizacién de recursos

CLIENTES INTERNOS

Comunidad institucional.

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas, publico en general y privado.

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Licenciatura en el area de la especialidad del cargo.
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Seis afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la especialidad de
éste o bien con su formacion profesional.

Incorporado al Colegio Profesional que regule el ejercicio de las actividades de alguno de los
procesos fundamentales en que participa el cargo, cuando ley especifica asi lo ordene.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Actla con independencia de criterio profesional en el area de su actividad,
siguiendo instrucciones generales, métodos y procedimientos establecidos en manuales, circulares,
resoluciones y en la legislacion vigente y acatando las directrices técnicas y metodoldgicas emanadas
de la Decanatura y de la Direccion Administrativa Financiera, en cuyo caso se le evalla por el
acatamiento que haga de dichas instrucciones.

Su labor es evaluada segln el grado de cumplimiento de las metas que se le han establecido de
manera particular, asi como por la cantidad, calidad y oportunidad en la entrega de sus productos, por
la originalidad de los aportes, el grado de asertividad de las recomendaciones y las contribuciones al
equipo de trabajo; aspecto que en los niveles de coordinacién se extiende a la calidad y oportunidad
de los productos y servicios que surgen de su equipo de trabajo, con el fin de cumplir con los objetivos
y metas de los procesos bajo su responsabilidad.

SUPERVISION EJERCIDA: Le corresponde planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el equipo
de trabajo formado por alguno de los siguientes grupos: profesionales, técnicos y administrativos que
labora en el Area de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida. Debe velar por la correcta ejecucion de
labores de manera que se ajusten al principio de legalidad y la normativa técnica que rige la actividad
bajo su competencia, asi como por la calidad de los servicios y productos que se brindan a las diferentes
dependencias del Colegio Universitario.

RESPONSABILIDAD: Tiene responsabilidad directa por la coordinacion del equipo de trabajo a su cargo,
asi como por el logro de resultados y metas especificos de acuerdo con los planes, lineamientos,
programas y proyectos de la Institucion Esta en contacto con informacidn confidencial, cuya revelacion
inoportuna puede causar dafios, perjuicios o inconvenientes trascendentales para la Institucion.

El cargo exige relacionarse constantemente con todos los niveles institucionales y publico en general,
las cuales deben atenderse con respeto y propiedad. Debe atender y resolver situaciones y conflictos
de indole muy diversa, y su accién se delimita dentro del marco juridico y ético que rige al Colegio
Universitario de Cartago. Debe velar por el uso adecuado y racional del equipo asignado, asi como de
los recursos disponibles, procurando su mayor provecho.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Le corresponde trabajar en condiciones normales de oficina con
iluminacion artificial y ruido normal. Su actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones
e informaciéon muy variadas.

Eventualmente, debera trasladarse a diferentes zonas del pais, y requiere laborar fuera de la jornada
ordinaria, cuando las exigencias del cargo lo ameriten. En razén de las funciones que realiza, el nivel
de responsabilidad que ostenta, las exigencias de cumplir con plazos establecidos, la toma de
decisiones y la carga de trabajo, corre el riesgo de adquirir enfermedades laborales a causa de la
presion de trabajo y el estrés.
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Tiene que estar en contacto con computadoras, que pueden causarle problemas de postura, visuales o
de tunel carpal.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas, dafios o atrasos en los procesos en los que participa,
y por consiguiente re-percutir negativamente en el desenvolvimiento organizacional del Colegio
Universitario de Cartago. Las recomendaciones erréneas o inoportunas pueden inducir a la toma de
decisiones equivocadas, provocando incumplimiento de metas y objetivos, generar malestar entre los
funcionarios y por ende crear una mala imagen de la Institucidn.

La revelacion inoportuna de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y hasta
dafios m orales a terceras personas. Su actuacién puede causar pérdidas de dinero, las cuales pueden
ser millonarias, asi como una mala asignacion de los recursos del Estado y atrasos en la ejecucién de
los proyectos. Esta obligado a seguir los lineamientos y las politicas emitidas por la Decanatura y la
Direccién Administrativa Financiera, cuyo incumplimiento le puede acarrear sanciones disciplinarias y
de otra indole, de ser necesario.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante de este cargo debe conocer y estar identificado y comprometido con la vision, misidon y
objetivos de la institucidn, como del Departamento donde se ubica; requiere capacidad de analisis, de
persuasion, de concentracion en el trabajo, y para atender varias tareas en forma simultanea; debe
mostrar disposiciéon para el cambio, disponibilidad para trabajar sin limite de horario con alguna
frecuencia, para movilizarse fuera de la oficina y a diferentes zonas del pais, interés por el trabajo que
realiza, disposicién de servicio, habilidad para trabajar en equipo.

Debe poseer habilidad para relacionarse con otras personas en virtud de sus funciones, para percibir
las necesidades, intereses y problemas de los demas, y respetar sus ideas. Debe caracterizarse por ser
cortés, dindmico, paciente, optimista, tener dominio de si mismo, ser cooperador, afable y poseer
habilidad para las matematicas, facilidad de comprender lo leido, expresion oral y escrita, capacidad
de sintesis, tener conocimiento del idioma inglés, y de la normativa que rige su actuacién profesional.
En razén de sus funciones, requieren mostrar alta inteligencia emocional (imprescindible) y capacidad
de organizacién y de direccidén de equipos de trabajo.

CLASE: MEDICO CUC

NATURALEZA

Ejecucion de actividades variadas relacionadas con el area de la salud, prevencién, diagndstico,
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asistencia, prescripcién y administracion del tratamiento médico a pacientes

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Medico institucional

UBICACION

Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Efectuar exdamenes médicos, diagndsticos, prescribir medicamentos y administrar otras formas de
tratamientos para diversas clases de enfermedades y lesiones que sufren los estudiantes y
colaboradores de la Institucién, a través de un examen fisico o la disposiciéon de referir a los
pacientes para que sean atendidos por médicos especialistas cuando el caso lo amerite, o bien
que se lleven a cabo examenes o analisis especiales, cuando se requiera informacién mas
completa sobre su estado, estudiar los resultados y diagnosticar la naturaleza de la enfermedad,
de manera que se pueda definir con certeza la enfermedad y su tratamiento.

Mantener registros actualizados sobre los pacientes atendidos, en los que indica los trastornos
que padecen y el tratamiento prescrito, confeccionando expedientes de los pacientes en los cuales
se contemple informacion tal como: edad, sexo, padecimiento, tratamiento y otra informacion
gue se considere indispensable para el médico, con el propdsito de monitorear el grado de salud
fisica y mental de sus pacientes.

Extender certificados médicos y proponer a los lideres el cambio de actividades de sus pacientes,
cuando se ha constatado a través de examenes médicos que sus padecimientos son consecuencia
directa de la labor que realiza.

Colaborar con el Lider de Recursos Humanos, brindando informacién sobre materia de seguridad
e higiene ocupacional y poder asi cumplir con las disposiciones legales en materia de seguridad y
salud ocupacional.

Realizar las demas actividades correspondientes a los procesos en que participa.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Poblacion institucional (colaboradores y estudiantes) sanos
Objetivos, metas alcanzadas.

Toma de decisiones oportunas.

Planes de mejoramiento personal.

Inventario clinico de los trabajadores de la Institucion.
Planes preventivos de salud, individuales e integrales.
Pacientes debidamente asesorados.

Estudios y diagndsticos.

Cursos de accién.

Servicio eficiente y eficaz a los pacientes.
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Control permanente de la salud de los trabajadores.
Inventario de medicamentos basicos.
Prescripciones de medicamentos.

CLIENTES INTERNOS

Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
Licenciado en medicina y cirugia

Incorporado al Colegio de Médicos y Cirujanos de Costa Rica.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia en el aspecto profesional y recibe
instrucciones de caracter general en el aspecto administrativo por parte del Lider del
Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida. Su labor es evaluada segun el grado de
cumplimiento de las metas que se le han establecido de manera particular, asi como por la calidad
y oportunidad de sus servicios y en la entrega de sus productos, por la originalidad de los aportes,
el grado de asertividad en los diagndsticos clinicos.

SUPERVISION EJERCIDA: Le puede corresponder coordinar comisiones establecidas en materia
de salud ocupacional u otras afines.

RESPONSABILIDAD: Es responsable porque la asistencia médica que brinda sea oportuna y de resolver en
forma adecuada las situaciones imprevistas y problematicas que se pueden presentar las cuales estan
relacionadas la salud y el bienestar fisico de los estudiantes y colaboradores del Colegio Universitario de
Cartago.

El cargo exige relacionarse constantemente con lideres de la Institucion y Lideres de otras unidades,
companeros, personal académico, estudiantes y publico en general, las cuales deben ser atendidas con tacto,
discrecion y espiritu humanitario. Debe atender y resolver situaciones de salud de indole muy diversa, y su
accion se enmarca dentro del marco juridico y ético que rige su profesién. Debe velar por el uso adecuado
y racional del equipo asignado, asi como de los recursos disponibles, procurando su mayor provecho, tiene
la responsabilidad por el adecuado empleo de medicamentos, drogas y el equipo que utiliza para el desarrollo
de las labores asignadas.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Le corresponde trabajar en condiciones normales de oficina con
iluminacion artificial y ruido normal.

El desarrollo de las actividades demandan esfuerzo mental, disposicién para llevar a cabo un
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trabajo rutinario, sin embargo en su ejecucion debe enfrentarse a situaciones imprevistas a causa
de accidentes que le exigen la actuacion inmediata y la toma de decisiones para solventarlas de
la mejor manera.

En razén de las funciones que realiza, el nivel de responsabilidad que ostenta, las exigencias de
cumplir con plazos establecidos, la toma de decisiones y la carga de trabajo, corre el riesgo
constante de contraer enfermedades infecto contagiosas, razén por la cual se deben observar las
normas y procedimientos de asepsia aplicables a la actividad.

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de consideracion y poner en
peligro la salud y la integridad fisica de los pacientes debido a una mala praxis, por lo que las
actividades deben ser realizadas con cuidado y precision. La revelacién inoportuna de informacion
confidencial puede causar perjuicios a los pacientes y a la organizacidon y hasta dafios morales a
terceras personas.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante de este cargo debe conocer y estar identificado y comprometido con la visidon, misién y
objetivos de la institucion, como de la dependencia donde trabaja; requiere capacidad de analisis, de
persuasion, de concentracion en el trabajo, y para atender varias tareas en forma simultanea; debe
mostrar disposicion para el cambio de horario con alguna frecuencia, para movilizarse fuera de la
oficina, cuando las circunstancias lo ameriten, interés por el trabajo que realiza, disposicién de servicio,
habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para atender y resolver problemas relacionados con la salud de las personas.

Capacidad para expresar claramente diagndsticos, captar y comprender ideas expresadas en forma
verbal y mantener la ecuanimidad en todo momento. Discrecidn con respecto a los asuntos de los
pacientes que atiende. Debe poseer habilidad para relacionarse con otras personas en virtud de sus
funciones, para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas, y respetar sus ideas.
Debe caracterizarse por ser cortés, dinamico, paciente, optimista, tener dominio de si mismo, ser afable
y cooperador. Conocedor de la normativa que rige su actuacién profesional. En razén de sus funciones,
eventualmente requiere mostrar capacidad de organizacion y coordinacién de equipos de trabajo.

CLASE: PROFESIONAL ESPECIALIZADO 3 CUC
NATURALEZA

Ejecucion de labores profesionales, técnicas, cientificas y administrativas del mas alto grado de
dificultad, participacién en el planeamiento, direccion, coordinacion y supervision de las mismas
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en una dependencia, con programas a nivel institucional, en las cuales debe aplicar los principios
tedricos y practicos de una profesidon en la areas tales como: Administracién, Planificacion,
Presupuesto, psicologia, Derecho y Contaduria Publica.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Asistente Profesional de Planificacién y Presupuesto
Psicélogo CUC
Asesor Legal

UBICACION

Decanatura, Direccion de Planificaciéon y Desarrollo, Departamento de Bienestar Estudiantil y
Calidad de Vida

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Ejecucién de labores profesionales, técnicas, cientificas y administrativas del mas alto grado de
dificultad relacionadas con el disefio, supervisién, ejecucion y analisis de investigaciones,
proyectos, estudios, en campos tales como: Planificacion, Presupuesto, Psicologia, Derecho vy
otras areas similares, necesarias para el desarrollo de la gestién Institucional, realizando tareas
como las siguientes:

Elaborar el anteproyecto del presupuesto ordinario del Colegio Universitario de Cartago, en
concordancia con las directrices de entes externos Ministerio de Planificacién y Politica Econdmica,
Contraloria General de la Republica, Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria, Politica
institucional presupuestaria y requerimientos financieros materiales y econdmicos de los diversos
sectores institucionales.

Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de Plan Operativo Institucional del Colegio
Universitario de Cartago, en concordancia con las directrices de entes externos Ministerio de
Planificacion y Politica Econdmica, Contraloria General de la Republica, Secretaria Técnica de la
Autoridad Presupuestaria.

Dar seguimiento al presupuesto aprobado para cada ejercicio presupuestario, estableciendo las
medidas correctivas cuando se requieran, como lo son modificaciones presupuestarias,
presupuestos ordinarios, proyecciones de ingresos como de egresos, que son de gran importancia
en el proceso de toma de decisiones.

Coordinar con los diferentes procesos institucionales sobre el desarrollo y ejecucion de los
programas presupuestarios, para que se tomen las medidas necesarias para ejecutar los recursos
de conformidad con lo planificado.

Participar en el control de las metas y objetivos de la Institucién, asegurando la utilizacion racional
de los recursos asignados y el cumplimiento de los programas de trabajo, de acuerdo con los
indices de gestion establecidos.

Planificar desarrollar y establecer programas preventivos anuales en materia psicoldgica para

abordar situaciones individuales, familiares o laborales, a partir de la deteccién de problemas
especificos, que pueden influir en el ambiente organizacional y estudiantil.
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Brindar psicoterapia de apoyo, segun los requerimientos del caso, ya sea de manera individual o
grupal, para desarrollar y fortalecer una adecuada salud mental tanto en el drea administrativa
como estudiantil.

Participar en el proceso de seleccion de personal del Departamento de Recursos Humanos,
aplicando y calificando instrumentos psicométricos, que permitirdn seleccionar el personal que
requiere la institucién en el area administrativa y docente.

Brindar asesoria juridica a los diferentes lideres del Colegio Universitario de Cartago y a aquellos
trabajadores que en el ejercicio de sus funciones requieran asistencia juridica.

Analizar y elaborar las respuestas para la atencion de reclamos y querellas interpuestas contra
los lideres de la Institucion.

Preparar los expedientes que se ocupen para la recepcion de pruebas en asuntos laborales, para
participar junto con el Lider del Departamento de Gestion de Potencial Humano en la toma de las
declaraciones respectivas.

Analizar las gestiones relacionadas con los procedimientos de contratacidon administrativa, dictamenes,
procedimientos ordinarios de contratacion, analisis de los proyectos de contratos y convenios, reclamos
administrativos por concepto de delegaciones contractuales incumplidas y demas de este género, que
se refieran al Colegio Universitario de Cartago, estudiando la procedencia legal del convenio y
determinando la conveniencia para la Administracidn, para llegar a la emisidén del dictamen final.

Elaborar y proponer proyectos de decretos, reglamentos y otros instrumentos de tipo legal.

Participar en la direccidn, coordinacidn, supervisidon y ejecucion de las labores profesionales técnicas,
cientificas y administrativas de una dependencia en las areas de Administracién, Derecho y Psicologia.

Velar que las actividades que se desarrollan en las areas de Administracidon, Derecho y Psicologia, se
apeguen a los requerimientos de las leyes, normas, politicas y procedimientos que la regulan.

Mantener informado al lider inmediato del avance de los estudios y de otros aspectos de interés.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su superior
inmediato

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DE LA CLASE

Informes técnicos de diversa indole

Investigaciones documentadas

Propuestas de mejoramiento para los diferentes procesos de la institucion
Formulacién de acciones correctivas y preventivas

Recomendaciones de diversa indole

Usuarios debidamente atendidos y orientados

Situaciones andmalas identificadas.

Servicio Eficiente.

Informacion clara y oportuna.

CLIENTES INTERNOS
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Comunidad institucional.

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS DE LA CLASE (ACADEMICOS Y EXPERIENCIA)

Licenciatura en administracion en areas de contabilidad, finanzas, licenciatura en psicologia,
derecho o una carrera afin que lo faculte para el desempefio del puesto.

Cinco afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la especialidad de
éste o bien con su formacién profesional.

Capacitacion en el manejo de equipo computarizado.
Incorporado al Colegio Profesional respectivo.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
asi como métodos y procedimientos establecidos en la normativa y legislacién vigente aplicable a
su area de actividad. Su labor es evaluada mediante el analisis de las investigaciones que realiza
asi como por la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No tiene personal a cargo, pero le puede corresponder la coordinacién
de equipos de trabajo, en calidad de responsable del desarrollo de un proyecto.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige la aplicacién de los principios y técnicas propias
de su campo, para atender y resolver adecuadamente las diversas situaciones que le son
encomendadas, ya sea como responsable directo de una investigacion o proyecto en particular, o bien
como miembro de un equipo interdisciplinario de trabajo. El proceso en que participa demanda el
analisis de informacion variada, asi como la eleccion de los procedimientos mas adecuados para cada
situacion en particular.

La actividad origina relaciones constantes con lideres, compafieros, funcionarios de la Institucion
y de otras instituciones publicas o privadas; las cuales deben ser manejadas y atendidas con tacto
y discrecion.

Es responsable también, por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que
le han sido asignados para el cumplimiento de sus labores.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES
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CONSECUENCIA DEL ERROR: Generalmente le corresponde laborar en condiciones normales de
un ambiente de oficina, con iluminacion artificial, ruido normal, con alguna frecuencia deben
trasladarse fuera de la oficina. El estrés, la carga de trabajo y la exposicién constante a la radiacion
emanada de los sistemas de computo pueden influir en la adquisicion de una enfermedad laboral.
También pueden sufrir de enfermedades laborales si no se cuenta con mobiliario ergonémico, y
el constante uso de teclados puede provocar con el tiempo problemas de incapacidades parciales.
Es importante indicar que el funcionario debe poseer la capacidad de trabajar bajo presién segun
las prioridades institucionales.

Los errores que se cometan pueden causar pérdidas econdmicas y financieras de gran cuantia,
dafios o atrasos en los diferentes procesos de la Unidad en que se ubica el cargo, repercutiendo
por consiguiente en el desarrollo de las actividades de las demas dependencias de la Institucién.
Dada la informacién confidencial que conoce, una indiscrecion de su parte podria generar dafos
y conflictos de mucha trascendencia.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

Debe conocer y estar identificado y comprometido con la misidn, vision y objetivos institucionales
y de la dependencia en donde se ubica el proceso. El funcionario debera observar discrecién con
respecto a los asuntos que se le encomienden, disponibilidad para trabajar sin limite de horario
cuando se requiera; le corresponde velar por el cumplimiento de las normas de seguridad. Debe
poseer capacidad de concentracidon en el trabajo, capacidad analitica para resolver situaciones
imprevistas y urgentes, habilidad numérica, capacidad de respuesta y una gran disposicién al
cambio y para atender varias tareas en forma simultanea. Asimismo, debe contar con habilidad
para organizar el trabajo propio, para trabajar en grupo y gusto por trabajar solo, en algunas
circunstancias. Ademads, debe tener la facilidad para relacionarse con otras personas de forma
satisfactoria, capacidad para percibir las necesidades y problemas de los demas, iniciativas para
brindar aportes creativos y originales.

Se debe caracterizar por ser cortés, dinamico, paciente, optimista, tener dominio de si mismo,
afable, cooperador, contar con disposicion de servicio y buena presentacién. Algunas
caracteristicas fisicas que requiere son: destreza manual, coordinacién psicomotriz y vision
cromatica y cercana.

Necesita bastante iniciativa ya que coordina o integra actividades heterogéneas en naturaleza y
objetivos, resuelve situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos,
gue requieren el analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacién de algun aspecto
nuevo para obtener la solucidn. Sus actividades se supervisan y evalian mediante los informes
presentados. Se relaciona constantemente con comparfieros, clientes o publico para recibir o
brindar informacion de cierta variedad e importancia, efectuar tramites del proceso de trabajo,
atender y solucionar problemas o también para girar instrucciones.

Requiere recordar de manera frecuente y por periodos prolongados de su jornada de trabajo:
nombres, nimeros, cddigos, instrucciones o datos particulares para brindar o verificar informacion
variada, manejar equipos, efectuar andlisis e interpretaciones o planear, ejecutar o controlar
actividades de grupos de trabajo.

Adaptacion en procesos de cambio.

Seguimiento de normas de seguridad.
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Inteligencia emocional para las relaciones interpersonales.
Conocimiento y maestria personal en su trabajo.
Liderazgo.

Capacidad en la resolucion de problemas.

Creatividad.

Discrecion.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para trabajar en equipo.

Conocimiento y manejo de recursos tecnoldgicos.
Capacidad de obtencion de resultados.

Ser una persona proactiva.

CLASE: PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2 CUC

NATURALEZA

Ejecucion de labores profesionales, cientificas administrativas de gran dificultad; participacion en
la direccidén, coordinacion, supervision y ejecucion de las mismas en una dependencia, en las
cuales debe aplicar los principios tedricos y practicos en area tales como tecnologia educativa e
investigacion social.
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CARGOS QUE LA CONFORMAN

Profesional de Investigacidon Social y Educativa
Encargado del Centro de Tecnologia Educativa
UBICACION

Direccién de Planificacién y Desarrollo
Direccion Académica

CLIENTES INTERNOS

Comunidad institucional.

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Ejecucidn de labores profesionales, cientificas administrativas de gran dificultad relacionadas con
el disefio, supervision y ejecucién de investigaciones, proyectos, estudios, analisis en campos
tales como: Investigacion social y otras areas similares, necesarias para el desarrollo de la gestion
Institucional, realizando tareas como las siguientes:

Participar con el Director de Planificacién y Desarrollo en la elaboracién del plan anual operativo
del proceso donde se ubica, de acuerdo con las prioridades definidas y las politicas emitidas al
respecto, para determinar los objetivos por lograr durante el periodo.

Participar en el desarrollo de indicadores de resultado institucional y de gestion que permitan
medir los resultados de la administracién del CUC a nivel interno y externo.

Participar en la definicion de las prioridades institucionales y objetivos estratégicos que serviran
para establecer el accionar institucional en el corto y mediano plazo.
Confeccionar informes técnicos basados en la informacidn procesada, cuando se le sea solicitado

por los lideres.

Prestar asistencia a funcionarios de nivel superior, en el desarrollo de proyectos de investigacion,
estudios técnicos y administrativos variados.

Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes de accién,

sistemas y formas de simplificacién y optimizacién de las operaciones en el area de planificacion
Institucional.
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Confeccionar informes técnicos basados en la informacién procesada, cuando se le sea solicitado
por los lideres.

Planificar, organizar, controlar, coordinar y ejecutar las actividades del Centro de Tecnologia Educativa
(CETE) y apoyo a la docencia, dando asi un mejor servicio al estudiantado.

Investigar e incorporar nuevas tecnologias de informacién y comunicacién mas adecuadas para su
incorporacion en la curricula institucional, seguin las necesidades de los usuarios.

Asesorar a los lideres de la institucion, en la definicién de politicas adecuadas en el campo de la
tecnologia e informatica educativa, que sirven para la toma de decisiones.

Capacitar a la comunidad Institucional sobre la utilizacién de las ultimas herramientas educativas
disponibles, desarrollando para ello el material educativo necesario.

Producir materiales educativos en los diferentes medios tecnoldgicos disponibles (videos, diapositivas,
fotografias, entre otros), para enriquecer el acervo de materiales educativos.

Coordinar y realizar labores administrativas y operativas cuando se requieren

Mantener informado al lider inmediato del avance de los estudios y de otros aspectos de interés.
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su lider
inmediato.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DE LA CLASE

Informes técnicos de diversa indole

Investigaciones documentadas

Propuestas de mejoramiento para los diferentes procesos de la institucion

Formulacion de acciones correctivas y preventivas

Recomendaciones de diversa indole

Usuarios debidamente atendidos y orientados

Situaciones andmalas identificadas.

Servicio Eficiente.
Informacién clara y oportuna.

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Licenciatura en Tecnologia Educativa, Trabajo Social, o una carrera afin que lo faculte para el
desempeno del puesto.

Dos afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la especialidad de éste
o bien con su formacién profesional.

Capacitacidn en el manejo de equipo computarizado.
Incorporado al Colegio Profesional respectivo.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general, asi
como métodos y procedimientos establecidos en la normativa y legislacion vigente aplicable a su area
de actividad. Su labor es evaluada mediante el analisis de las investigaciones que realiza asi como por
la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No tiene personal a cargo, pero le puede corresponder la coordinacion de
equipos de trabajo, en calidad de responsable del desarrollo de un proyecto.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige la aplicacién de los principios y técnicas propias
de su campo, para atender y resolver adecuadamente las diversas situaciones que le son
encomendadas, ya sea como responsable directo de una investigacion o proyecto en particular, o bien
como miembro de un equipo interdisciplinario de trabajo. El proceso en que participa demanda el
analisis de informacion variada, asi como la eleccidn de los procedimientos mas adecuados para cada
situacion en particular.

La actividad origina relaciones constantes con lideres, companeros, funcionarios de la Institucién y de
otras instituciones publicas o privadas; las cuales deben ser manejadas y atendidas con tacto y
discrecién.

Es responsable también, por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que le
han sido asignados para el cumplimiento de sus labores.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Generalmente le corresponde laborar en condiciones normales de un ambiente
de oficina, con iluminacién artificial, ruido normal, con alguna frecuencia deben trasladarse fuera de la oficina.
El estrés, la carga de trabajo y la exposicién constante a la radiacion emanada de los sistemas de computo
pueden influir en la adquisiciéon de una enfermedad laboral.

También pueden sufrir de enfermedades laborales si no se cuenta con mobiliario ergondémico, y el constante
uso de teclados puede provocar con el tiempo problemas de incapacidades parciales. Es importante indicar
que el funcionario debe poseer la capacidad de trabajar bajo presion segun las prioridades institucionales.

Los errores que se cometan pueden causar pérdidas econdémicas y financieras de gran cuantia, dafios o
atrasos en los diferentes procesos de la Unidad en que se ubica el cargo, repercutiendo por consiguiente en
el desarrollo de las actividades de las demas dependencias de la Institucién.

Dada la informacidn confidencial que conoce, una indiscreciéon de su parte podria generar dafios y conflictos
de mucha trascendencia.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

Debe conocer y estar identificado y comprometido con la misidn, vision y objetivos institucionales
y de la dependencia en donde se ubica el proceso. El funcionario debera observar discrecién con
respecto a los asuntos que se le encomienden, disponibilidad para trabajar sin limite de horario
cuando se requiera; le corresponde velar por el cumplimiento de las normas de seguridad. Debe
poseer capacidad de concentracién en el trabajo, capacidad analitica para resolver situaciones
imprevistas y urgentes, habilidad numérica, capacidad de respuesta y una gran disposicion al
cambio y para atender varias tareas en forma simultanea. Asimismo, debe contar con habilidad
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para organizar el trabajo propio, para trabajar en grupo y gusto por trabajar solo, en algunas
circunstancias. Ademas, debe tener la facilidad para relacionarse con otras personas de forma
satisfactoria, capacidad para percibir las necesidades y problemas de los demas, iniciativas para
brindar aportes creativos y originales.

Se debe caracterizar por ser cortés, dinamico, paciente, optimista, tener dominio de si mismo,
afable, cooperador, contar con disposicién de servicio y buena presentacion. Algunas
caracteristicas fisicas que requiere son: destreza manual, coordinacién psicomotriz y visién
cromatica y cercana.

Necesita bastante iniciativa ya que coordina o integra actividades heterogéneas en naturaleza y
objetivos, resuelve situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos,
gue requieren el analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacién de algun aspecto
nuevo para obtener la solucidn. Sus actividades se supervisan y evalian mediante los informes
presentados. Se relaciona constantemente con comparieros, clientes o publico para recibir o
brindar informacion de cierta variedad e importancia, efectuar tradmites del proceso de trabajo,
atender y solucionar problemas o también para girar instrucciones.

Requiere recordar de manera frecuente y por periodos prolongados de su jornada de trabajo:
nombres, nimeros, cddigos, instrucciones o datos particulares para brindar o verificar informacion
variada, manejar equipos, efectuar analisis e interpretaciones o planear, ejecutar o controlar
actividades de grupos de trabajo.

Adaptacion en procesos de cambio.

Seguimiento de normas de seguridad.

Inteligencia emocional para las relaciones interpersonales.

Conocimiento y maestria personal en su trabajo.

Liderazgo.

Capacidad en la resolucién de problemas.

Creatividad.

Discrecion.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para trabajar en equipo.

Conocimiento y manejo de recursos tecnoldgicos.

Capacidad de obtencién de resultados.

Ser una persona proactiva.
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CLASE ASISTENTE PROFESIONAL 1 B CUC

NATURALEZA
Ejecucidn de labores profesionales cientificas y administrativas de alguna dificultad, en las cuales

debe aplicar, principios tedricos y practicos, en areas de Administracion, Recursos Humanos y
Curriculo.
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CARGOS QUE LA CONFORMAN

Asistente Profesional del Departamento de Recursos Humanos
Asistente Profesional de Educacién Comunitaria y Asistencia Técnica
Asistente Profesional Control Interno y Valoracién del Riesgo
Curriculista

Contralor de Servicios

Asistente Profesional de Trabajo Social

Profesional de Seguridad Laboral e Higiene Ambiental

UBICACION

Direccidon de Educacién Comunitaria y Asistencia Técnica, Direccion Académica, Departamento de
Recursos Humanos, Decanatura.

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos,
estudios, servicios, asesorias y analisis, en campos tales como: administracién, ciencias

economicas, recursos humanos, curriculo y otras areas similares, necesarias para el desarrollo de
la gestidén Institucional.

Realizar estudios, analisis e investigaciones en los distintos procesos del Colegio Universitario de
Cartago, tendientes a la evaluacion de resultados de las diversas unidades administrativas de la
Institucion.

Elaborar y desarrollar programas acerca de temas de mejoramiento de la calidad de vida y
resolucidén de conflictos para los usuarios del servicio.

Brindar orientacion psicosocial a usuarios que por razones especiales, asi lo requieran.

Brindar psicoterapia de apoyo, seguln los requerimientos del caso, ya sea de manera individual o
grupal, para desarrollar y fortalecer una adecuada salud mental.

Brindar atencién psicosocial y socioeconémica.

Realizar estudios y/o valoraciones socioecondémicas.

Evaluar, proponer cambios y modificaciones en el disefio curricular de las carreras, asi como los
sistemas de evaluacion docente en concordancia a las exigencias del mercado laboral.

Sistematizar con los Coordinadores de Carrera el area curricular y contenidos de las ofertas que
imparte la institucion

Brindar asesoria en materia curricular y sistemas de evaluacién a estudiantes y personal docente,
permitiendo una comunicacion adecuada con los usuarios.
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Elaborar y desarrollar en coordinacion con el Lider procesos de reclutamiento y seleccion,
estableciendo las necesidades de personal a través de las actividades de promocidon necesarias
para atraer, reclutar y contratar el recurso humano idéneo con base en los perfiles de puesto
definidos.

Preparar y aplicar instrumentos de deteccion de necesidades de capacitacion, para establecer el
programa de capacitacién anual, con la finalidad mejorar el desempefio individual y grupal de los
colaboradores.

Coordinar con el lider inmediato el estudio de Clima Organizacional, recopilando y procesando la
informacién con instrumentos actualizados, para determinar fortalezas y oportunidades de
mejoras de la Cultura Organizacional del Colegio Universitario de Cartago.

Preparar y aplicar instrumentos actualizados de apreciaciéon del desempeno, para determinar el
grado de eficiencia en la ejecucién de las labores de los colaboradores de los cursos libres y
capacitaciones.

Elaborar contratos del personal docente para los cursos libres, o acciones de personal, donde se
concretan los actos administrativos.

Elaborar informes sobre costos beneficios de los cursos libres, cursos de capacitacion y proyectos
a la comunidad.

Mantener actualizados los Manuales de Cargos y de Clases Institucionales, describiendo la
naturaleza de los cargos y otros factores y condiciones que denoten la complejidad y
responsabilidad, con la finalidad de mantener actualizadas las estructuras organica y ocupacional
y de esta forma lograr consecucion de la visidon, la mision y los objetivos institucionales.

Elaborar estudios de clasificacion de puestos, de acuerdo con las solicitudes remitidas por los interesados,
para efectuar los informes correspondientes

Realizar los informes de personal que requiere instituciones externas Ministerio de Educacidén, Contraloria
General de la Republica, Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.

Coadyuvar en la preparacién de los planes de trabajo anuales en los procesos de Recursos Humanos,
Educacion Comunitaria y Asistencia Técnica, Direccion Académica que conforman su ambito de accion.

Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes de accidn, sistemas y formas
de simplificacion y optimizacion de las operaciones en las areas de Recursos Humanos, Educacidn
Comunitaria y Asistencia Técnica, Direccion Académica.

Velar que las actividades que se desarrollan en las areas de Recursos Humanos, Educacién Comunitaria y
Asistencia Técnica, Direccidon Académica, se apeguen a los requerimientos de las leyes, normas, politicas y
procedimientos que la regulan.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
superior inmediato.

Verificar que las entidades del sector publico costarricense cuenten con mecanismos y
procedimientos eficaces de comunicacion con los usuarios, de manera tal que les permita
mantenerse actualizadas con sus necesidades.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos y directrices que en materia de Contralorias de

Servicios y mejoramiento al servicio publico se emitan, sin perjuicio de las acciones que desarrolle
y que respondan a las necesidades especificas de la institucion a la cual pertenece.
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Presentar a la Secretaria Técnica, un plan anual de trabajo, avalado por el jerarca institucional,
gue sirva de base para el informe anual de labores. Dicho plan debera presentarse a mas tardar
el 30 de noviembre de cada afio.

Presentar al jerarca institucional con copia a MIDEPLAN, un informe anual de labores de acuerdo
con la Guia Metodoldgica propuesta por la Secretaria Técnica, que incluya las recomendaciones
formuladas al jerarca y las acciones realizadas en su cumplimiento.

Atender oportunamente las inconformidades, denuncias o sugerencias que presenten los usuarios
y procurar una solucién inmediata a los problemas que planteen.

Elaborar y proponer al Jerarca correspondiente para su aprobacion, los procedimientos de
recepcién, tramitacién y resolucion de inconformidades, denuncias o sugerencias del usuario,
respecto a los servicios publicos que se prestan, asi como establecer los mecanismos de control
y seguimiento de las mismas. Dichos procedimientos deberan ser accesibles y expeditos.

Vigilar por el cumplimiento institucional en la pronta respuesta a las inconformidades presentadas
por los usuarios de los servicios.

Supervisar y evaluar en las entidades publicas y privadas de servicio publico, la prestacion de los
servicios de apoyo y ayudas técnicas requeridas por las personas con discapacidad, en
cumplimiento del articulo 10 del Decreto Ejecutivo N°© 26831 de 23 de marzo de 1998, denominado
Reglamento a la Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad, Ley N©°
7600 de 2 de mayo de 1996.

Identificar conflictos en la relacidon de la Administracion con el usuario especificamente sobre el
exceso de requisitos, tramites administrativos y de control interno, que afecten la prestacion del
servicio.

Promover ante el Jerarca respectivo procesos de modernizacion en la organizacion, asi como en
los tramites y procedimientos del 6rgano, entidad publica o gobierno local al que pertenecen, en
coordinacion con la Unidad de Planificacién y con el Enlace Institucional nombrado por el Jerarca
de la institucion conforme al Decreto Ejecutivo N° 33678-MP-MEIC de 15 de febrero de 2007, a
fin de que ambos propongan las recomendaciones correspondientes y propicien el mejoramiento
continuo en los servicios publicos que presta la institucion.

Mantener un registro actualizado sobre la naturaleza y frecuencia de las inconformidades y
denuncias, asi como de las acciones institucionales acatadas o recomendadas para resolver el
caso y su cumplimiento o no.

Solicitar el respaldo del superior jerarquico inmediato, ante la negativa o negligencia de un
funcionario o unidad administrativa de atender sus solicitudes y recomendaciones; dicho jerarca
debera prestar atencidon inmediata y determinar en conjunto con la Unidad de Recursos Humanos
cualquier responsabilidad.

Informar a los Jerarcas, Consejos Directivos, Juntas Directivas o cualquier otro 6rgano que ejerza
la direccion superior, cuanto las sugerencias presentadas a otras unidades administrativas de la
Institucion hayan sido ignoradas y por ende, las situaciones que provocan inconformidades en los
ciudadanos permanezcan irresolutas.
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Elaborar y aplicar semestralmente entre los usuarios de los servicios, instrumentos de percepcion
para obtener su opinidn sobre la calidad de los servicios, grado de satisfaccion y las mejoras
requeridas.

Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal.

Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.
Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.
Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

Identificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas
institucionales, definidos tanto en los planes anuales operativos como en los planes de mediano
y de largo plazos.

Analizar el efecto posible de los riesgos identificados, su importancia y la probabilidad de que
ocurran, y decidir las acciones que se tomaran para administrarlos.

Adoptar las medidas necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de valoracion del
riesgo y para ubicarse por lo menos en un nivel de riesgo organizacional aceptable.

Establecer los mecanismos operativos que minimicen el riesgo en las acciones por ejecutar.
Orientar la valoracion de riesgo institucional y producir informacién que apoye la toma de
decisiones con el propoésito de ubicar a la institucion en un nivel de riesgo aceptable y asi
promover, de manera razonable, el logro de los objetivos institucionales.

Considerar las actividades estratégicas y los procesos criticos, para posterior-mente considerar
los procedimientos en las diferentes direcciones y unidades administrativas de la institucion. Para
ello deberan formalizarse y mantenerse debidamente actualizados los procedimientos de las
diferentes dependencias.

Dar prioridad a los procedimientos directamente relacionados con la percepcidn de ingresos o la
realizacion de gastos, entendiéndose al efecto aquellos que culminan con la determinacién y
percepcién de un ingreso o la realizacién de un gasto, como parte del mismo procedimiento.
Asimismo seran prioritarios los procedimientos que hayan sido objeto de auditorias que haya
realizado la Auditoria Interna o la Contraloria General de la Republica y en los que existan
recomendaciones o disposiciones pendientes de aplicacion.

Promover la capacitacion de los funcionarios, para lo cual las respectivas direcciones coordinaran
lo correspondiente con la Unidad de Recursos Humanos, a los efectos de establecer, mantener y
perfeccionar el SEVRI.

Promover las mejores condiciones de salud ocupacional en la Institucion.

Realizar estudios e investigaciones en el campo de su competencia.

Promover las reglamentaciones necesarias para garantizar, condiciones oOptimas de salud
ocupacional.
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Promover por todos los medios posibles, la formacion de personal técnico sub-profesional,
especializado en las diversas ramas de la salud ocupacional y la capacitacién de patronos y
trabajadores, en cuanto a salud ocupacional.

Llevar a cabo la difusion de todos los métodos y sistemas técnicos de prevencién de riesgos del
trabajo.

Preparar manuales, catalogos y listas de dispositivos de seguridad y de equipo de proteccion
personal de los trabajadores, para las diferentes actividades.

Preparar proyectos de Ley y de reglamentos sobre su especialidad organica, asi como emitir
criterios indispensables sobre las Leyes que se tramiten relativas a salud ocupacional.

Proponer al Poder Ejecutivo la lista del equipo y enseres de proteccién personal de los
trabajadores, que puedan ser importados e internados al pais con exencidon de impuestos, tasas
y sobretasas.

Llevar a cabo o coordinar campafias nacionales o locales de salud ocupacional, por iniciativa propia
o en colaboracion con entidades publicas o privadas.

Efectuar toda clase de estudios estadisticos y econdmicos relacionados con la materia de su
competencia.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DE LA CLASE

Informes técnicos de diversa indole
Investigaciones documentadas

Propuestas de mejoramiento para los diferentes procesos de la institucion
Formulacién de acciones correctivas y preventivas
Recomendaciones de diversa indole.

Usuarios debidamente atendidos y orientados.
Situaciones andmalas identificadas.

Servicio Eficiente.

Informacion clara y oportuna.

Colaboradores capacitados.

Colaboradores evaluados.

Seleccién del personal idéneo para la Institucion.
Cursos impartidos.

CLIENTES INTERNOS

Comunidad institucional.

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
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Licenciatura en Administracién de Empresas en las areas de Administracion, Recursos Humanos,
Curriculum, u otra carrera afin al puesto.

Incorporado al Colegio Profesional respectivo.
Capacitacion en el manejo de equipo computarizado.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
asi como métodos y procedimientos establecidos en la normativa y legislacion vigente aplicable a
su area de actividad. Su labor es evaluada mediante el anadlisis de las investigaciones que realiza
asi como por la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No tiene personal a cargo, pero le puede corresponder la coordinacion
de equipos de trabajo, en calidad de responsable del desarrollo de un proyecto.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige la aplicacién de los principios y técnicas
propias de su campo, para atender y resolver adecuadamente las diversas situaciones que le son
encomendadas, ya sea como responsable directo de una investigacion o proyecto en particular,
o0 bien como miembro de un equipo interdisciplinario de trabajo. El proceso en que participa
demanda el andlisis de informacién variada, asi como la eleccién de los procedimientos mas
adecuados para cada situacion en particular.

La actividad origina relaciones constantes con lideres, companeros, funcionarios de la Institucién
y de otras instituciones publicas o privadas; las cuales deben ser manejadas y atendidas con tacto
y discrecion.

Es responsable también, por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que
le han sido asignados para el cumplimiento de sus labores.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Generalmente le corresponde laborar en condiciones normales de
un ambiente de oficina, con iluminacion artificial, ruido normal, con alguna frecuencia deben
trasladarse fuera de la oficina. El estrés, la carga de trabajo y la exposicion constante a la radiacion
emanada de los sistemas de computo pueden influir en la adquisicion de una enfermedad laboral.
También pueden sufrir de enfermedades laborales si no se cuenta con mobiliario ergonémico, y
el constante uso de teclados puede provocar con el tiempo problemas de incapacidades parciales.
Es importante indicar que el funcionario debe poseer la capacidad de trabajar bajo presién segin
las prioridades institucionales.

Los errores que se cometan pueden causar pérdidas econdmicas y financieras de gran cuantia,
dafios o atrasos en los diferentes procesos de la Unidad en que se ubica el cargo, repercutiendo
por consiguiente en el desarrollo de las actividades de las demas dependencias de la Institucion.
Dada la informacion confidencial que conoce, una indiscrecion de su parte podria generar dafios
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y conflictos de mucha trascendencia.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

Debe conocer y estar identificado y comprometido con la misidn, visién y objetivos institucionales
y de la dependencia en donde se ubica el proceso. El funcionario deberd observar discrecion con
respecto a los asuntos que se le encomienden, disponibilidad para trabajar sin limite de horario
cuando se requiera; le corresponde velar por el cumplimiento de las normas de seguridad. Debe
poseer capacidad de concentracion en el trabajo, capacidad analitica para resolver situaciones
imprevistas y urgentes, habilidad numérica, capacidad de respuesta y una gran disposicién al
cambio y para atender varias tareas en forma simultanea. Asimismo, debe contar con habilidad
para organizar el trabajo propio, para trabajar en grupo y gusto por trabajar solo, en algunas
circunstancias. Ademas, debe tener la facilidad para relacionarse con otras personas de forma
satisfactoria, capacidad para percibir las necesidades y problemas de los demas, iniciativas para
brindar aportes creativos y originales.

Se debe caracterizar por ser cortés, dinamico, paciente, optimista, tener dominio de si mismo,
afable, cooperador, contar con disposicion de servicio y buena presentacién. Algunas
caracteristicas fisicas que requiere son: destreza manual, coordinacién psicomotriz y vision
cromatica y cercana.

Necesita iniciativa ya que coordina o integra actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos,
resuelve situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos, que requieren
el analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacién de algun aspecto nuevo para
obtener la solucidon. Sus actividades se supervisan y evallian mediante los informes presentados.
Se relaciona constantemente con compaferos, clientes o publico para recibir o brindar informacién
de cierta variedad e importancia, efectuar tramites del proceso de trabajo, atender y solucionar
problemas o también para girar instrucciones.

Requiere recordar de manera frecuente y por periodos prolongados de su jornada de trabajo:
nombres, nimeros, cddigos, instrucciones o datos particulares para brindar o verificar informacion
variada, manejar equipos, efectuar analisis e interpretaciones o planear, ejecutar o controlar
actividades de grupos de trabajo.

Adaptacion en procesos de cambio.

Seguimiento de normas de seguridad.

Inteligencia emocional para las relaciones interpersonales.

Conocimiento y maestria personal en su trabajo.

Liderazgo.

Capacidad en la resolucién de problemas.

Creatividad.

Discrecion.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Capacidad para trabajar en equipo.
Conocimiento y manejo de recursos tecnoldgicos.
Capacidad de obtencién de resultados.

Ser una persona proactiva.

CLASE ASISTENTE PROFESIONAL 1 A CUC
NATURALEZA
Ejecucion de labores profesionales cientificas y administrativas de alguna dificultad, en las cuales

debe aplicar principios tedricos y practicos, en areas de Administracion, Contabilidad,
Bibliotecologia e Ingenieria Industrial.

CARGOS QUE LA CONFORMAN
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Asistente Profesional de Auditoria

Gestor de Calidad

Asistente Profesional de Servicios Archivisticos
Asistente Profesional de Bibliotecologia

UBICACION

Auditoria Interna, Departamento de Biblioteca y Documentacion, Decanatura.

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos,
estudios, servicios, asesorias y analisis, en campos tales como: administracién, ciencias
economicas, auditoria, bibliotecologia, ingenieria y otras areas similares, necesarias para el
desarrollo de la gestion Institucional.

Acatar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica y cumplir con el Manual
de Normas Generales para el ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico y
supletoriamente con las normas Internacionales de Auditoria, y cualquier otra norma que regule
la funcién profesional.

Apoyar en el proceso de implementacion del Sistema de Gestién de Calidad que permite mejorar
los diferentes procesos institucionales.

Establecer y mantener el procedimiento de Auditorias Internas de Calidad para establecer las
medidas correctivas o modificaciones que requieren el sistema de calidad.

Organizar los materiales bibliograficos, material especial, audiovisual y documentacion de acuerdo
a los sistemas utilizados por la Biblioteca, permitiendo dar un mejor servicio al usuario

Confeccionar bibliografias y resefas bibliograficas especializadas de acuerdo a las carreras que
ofrece la Institucién

Coadyuvar en la preparacion de los planes de trabajo anuales en los procesos de Auditoria Interna,
Biblioteca, Gestion de Calidad que conforman su ambito de accion.

Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes de accion,
sistemas y formas de simplificacion y optimizacion de las operaciones en las areas de de Auditoria
Interna, Biblioteca, Gestion de Calidad.

Velar que las actividades que se desarrollan en las areas de Auditoria Interna, Biblioteca y Gestion
de Calidad, se apeguen a los requerimientos de las leyes, normas, politicas y procedimientos que
la regulan.

Ejecutar actividades propias de los diversos procesos coadyuvantes de la labor sustantiva de la

institucion como es: reunir, seleccionar, ordenar y conservar los documentos que se custodian
y se administran en las oficinas de la Institucion

44



Dictar los lineamientos necesarios para una debida organizacion de los diferentes tipos
documentales.

Velar por la éptima organizacién del archivo central institucional.

Dirigir, coordinar, ejecutar y organizar las actividades técnicas relacionadas con el
almacenamiento.

Seguir las politicas administrativas y técnicas relacionadas con el cargo establecidas por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional.

Elaborar en conjunto con el lider y personeros del Archivo Nacional las tablas de eliminacion de
documentos.

Transferir a la Direccion General del Archivo Nacional los documentos que se consideren de
caracter historico para el pais y que hayan cumplido en el periodo de vigencia administrativa.

Controlar y dar seguimiento al préstamo documental.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
superior inmediato.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DE LA CLASE

Informes técnicos de diversa indole

Investigaciones documentadas

Propuestas de mejoramiento para los diferentes procesos de la institucion
Formulacién de acciones correctivas y preventivas

Recomendaciones de diversa indole

Usuarios debidamente atendidos y orientados

Situaciones andmalas identificadas.

Servicio Eficiente.

Informacion clara y oportuna.

CLIENTES INTERNOS

Comunidad institucional.

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Bachiller universitario en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

Capacitacion en el manejo de equipo computarizado.
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Incorporado al Colegio Profesional respectivo.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
asi como métodos y procedimientos establecidos en la normativa y legislacion vigente aplicable a
su area de actividad. Su labor es evaluada mediante el analisis de las investigaciones que realiza
asi como por la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No tiene personal a cargo, pero le puede corresponder la coordinacion
de equipos de trabajo, en calidad de responsable del desarrollo de un proyecto.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige la aplicaciéon de los principios y técnicas
propias de su campo, para atender y resolver adecuadamente las diversas situaciones que le son
encomendadas, ya sea como responsable directo de una investigacion o proyecto en particular,
o bien como miembro de un equipo interdisciplinario de trabajo. El proceso en que participa
demanda el analisis de informacion variada, asi como la eleccion de los procedimientos mas
adecuados para cada situacion en particular.

La actividad origina relaciones constantes con lideres, comparieros, funcionarios de la Institucion
y de otras instituciones publicas o privadas; las cuales deben ser manejadas y atendidas con tacto
y discrecion.

Es responsable también, por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que
le han sido asignados para el cumplimiento de sus labores.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Generalmente le corresponde laborar en condiciones normales de
un ambiente de oficina, con iluminacion artificial, ruido normal, con alguna frecuencia deben
trasladarse fuera de la oficina. El estrés, la carga de trabajo y la exposicién constante a la radiacién
emanada de los sistemas de computo pueden influir en la adquisicion de una enfermedad laboral.
También pueden sufrir de enfermedades laborales si no se cuenta con mobiliario ergonédmico, y
el constante uso de teclados puede provocar con el tiempo problemas de incapacidades parciales.
Es importante indicar que el funcionario debe poseer la capacidad de trabajar bajo presion segln
las prioridades institucionales.

Los errores que se cometan pueden causar pérdidas econdmicas y financieras de gran cuantia,
dafios o atrasos en los diferentes procesos de la Unidad en que se ubica el cargo, repercutiendo
por consiguiente en el desarrollo de las actividades de las demas dependencias de la Institucion.
Dada la informacion confidencial que conoce, una indiscrecion de su parte podria generar dafios
y conflictos de mucha trascendencia.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

Debe conocer y estar identificado y comprometido con la misidn, vision y objetivos institucionales
y de la dependencia en donde se ubica el proceso. El funcionario deberd observar discrecion con
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respecto a los asuntos que se le encomienden, disponibilidad para trabajar sin limite de horario
cuando se requiera; le corresponde velar por el cumplimiento de las normas de seguridad. Debe
poseer capacidad de concentracion en el trabajo, capacidad analitica para resolver situaciones
imprevistas y urgentes, habilidad numérica, capacidad de respuesta y una gran disposicién al
cambio y para atender varias tareas en forma simultanea. Asimismo, debe contar con habilidad
para organizar el trabajo propio, para trabajar en grupo y gusto por trabajar solo, en algunas
circunstancias. Ademas, debe tener la facilidad para relacionarse con otras personas de forma
satisfactoria, capacidad para percibir las necesidades y problemas de los demas, iniciativas para
brindar aportes creativos y originales.

Se debe caracterizar por ser cortés, dindmico, paciente, optimista, tener dominio de si mismo,
afable, cooperador, contar con disposicion de servicio y buena presentacion. Algunas
caracteristicas fisicas que requiere son: destreza manual, coordinacién psicomotriz y visién
cromatica y cercana.

Necesita bastante iniciativa ya que coordina o integra actividades heterogéneas en naturaleza y
objetivos, resuelve situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos,
que requieren el analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacién de algun aspecto
nuevo para obtener la solucién. Sus actividades se supervisan y evalian mediante los informes
presentados. Se relaciona constantemente con compafieros, clientes o publico para recibir o
brindar informacion de cierta variedad e importancia, efectuar tramites del proceso de trabajo,
atender y solucionar problemas o también para girar instrucciones.

Requiere recordar de manera frecuente y por periodos prolongados de su jornada de trabajo:
nombres, numeros, cédigos, instrucciones o datos particulares para brindar o verificar informacién
variada, manejar equipos, efectuar analisis e interpretaciones o planear, ejecutar o controlar
actividades de grupos de trabajo.

Adaptacion en procesos de cambio.

Seguimiento de normas de seguridad.

Inteligencia emocional para las relaciones interpersonales.

Conocimiento y maestria personal en su trabajo.

Liderazgo.

Capacidad en la resolucion de problemas.

Creatividad.

Discrecion.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para trabajar en equipo.

Conocimiento y manejo de recursos tecnoldgicos.

Capacidad de obtencién de resultados.

Ser una persona proactiva.
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CLASE: PROFESIONAL ESPECIALIZADO INFORMATICA 2 CUC
NATURALEZA
Ejecucién y coordinacion de labores estratégicas, gerenciales y profesionales relacionadas con la

planificacion, direccidn, coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de los procesos Informaticos
del Colegio Universitario de Cartago.

CARGOS QUE LA CONFORMAN
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Encargado de Tecnologia Informatica CUC

UBICACION

Tecnologia Informatica.

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la elaboracién de politicas, normas y procedimientos
en materia de informatica, aplicables en los procesos sustantivos y de apoyo a los procesos
administrativos del Colegio Universitario de Cartago.

Planear, dirigir y coordinar las actividades de los colaboradores a su cargo, orientarlos en la
ejecucion de sus labores; resolviendo sus consultas y velando por el eficiente cumplimiento de los
deberes encomendados, mediante la revisidon y discusion de proyectos de desarrollo informatico,
con el fin de que exista una comunicacion efectiva.

Planear, dirigir, coordinar y ejecutar procesos de cambio tecnoldgico del Colegio Universitario de
Cartago, congruentes con las politicas y estrategias técnicas y administrativas que se desarrollen.

Disefiar manuales de operacion, instructivos, sobre los procesos de automatizacién que se operan
en la institucién, que seran de conocimiento de los respectivos usuarios internos.

Establecer e implementar procedimientos de seguridad para el uso y aplicacion de los sistemas
informaticos que administra.

Ejecutar otras actividades relacionadas con su formacién y area de actividad del puesto.

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Politicas, normas y procedimientos en materia informatica.
Material de informacién.

Coordinacion de actividades.

Politicas aplicadas.

Apoyo técnico informatico.

Colaboradores informados.

Cumplimiento de estandares en materia informatica.
Tecnologia al servicio de la organizacion.
Documentos debidamente firmados y aprobados.
Funcionarios evaluados.

Usuarios debidamente atendidos y orientados.

CLIENTES INTERNOS

Comunidad institucional.
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CLIENTES EXTERNOS

Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Licenciatura o grado académico equivalente en una carrera en el drea de ingenieria de sistemas
de informacién o carrera afin que lo faculte para el ejercicio del cargo.

Dos afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con el cargo.

Incorporado al Colegio Profesional que regule el ejercicio de las actividades de los procesos
fundamentales en que participa el cargo.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

Conocimiento de los “Software” aplicables al area de su actividad, ademas, estar actualizado en
el avance en el campo de su accion.

Conocimientos de inglés técnico.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: El ocupante de este cargo trabaja con independencia, siguiendo las politicas
institucionales, las normas generales de informatica, la legislacion y directrices aplicables a temas
administrativos y educativos que se desarrollan en el Colegio Universitario de Cartago.

Su labor es supervisada por el Decano, a través del anadlisis de los informes que presenta, grado de
cumplimiento de las metas y objetivos, por medio de la comprobacion de su aptitud para organizar,
dirigir e integrar al personal y la motivacion que logra de éste, con el proposito de lograr una 6ptima
ejecucion del trabajo y una verificacion de la calidad, oportunidad y exactitud de los resultados
obtenidos por la Direccién de Informatica.

SUPERVISION EJERCIDA: A quien ocupe este cargo le corresponde participar activamente en la
planeacion, coordinacion, organizacion, direccion y supervision del trabajo que realizan sus
colaboradores, en cuyo caso debe velar por el cumplimiento de los programas y planes de trabajo
y la evaluacién de los resultados, a fin de mantener el control sobre la eficacia y la eficiencia de
las actividades que se realizan en la Direccion de Informatica.

RESPONSABILIDAD: Es responsable por mantener un alto grado de colaboracion, superacién,
responsabilidad y entusiasmo entre sus colaboradores y por la conduccidon exitosa, eficiente y
eficaz de los planes y programas que requiera la Institucion para la consecucidon de sus metas y
objetivos en el area de Informatica. Es responsable por la utilizacion adecuada y racional del
equipo, los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Direccion a su cargo. Por
la indole de la informacién confidencial que conoce y maneja la cual debera actuar con tacto y
prudencia.

Se relaciona constantemente con los Directores de Area y otros lideres, todos los usuarios del

Sistema de Informacion y en general con sus colaboradores, relaciones que se deben conducir en
un ambiente de cordialidad, ética profesional y respeto.
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Se enfrenta a gran cantidad y diversidad de situaciones que requieren la toma de decisiones de
muy variada naturaleza, las que exigen considerable iniciativa en la toma de decisiones para la
exitosa resolucién de las mismas.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: El Encargado de Informatica, laborard en un ambiente normal de
oficina. Por las funciones de coordinacidon debera trasladarse constantemente fuera de su oficina
a reuniones con personeros publicos y privados, esta constantemente sometido a laborar bajo
presion y frecuentemente fuera de la jornada ordinaria. Por la versatilidad de los asuntos que
conoce y maneja y debe resolver, puede eventualmente padecer de estrés laboral y cansancio.

Los errores que se cometan pueden causar grandes e importantes trastornos y/o confusiones por
la direccidn incorrecta en las directrices y procedimientos respecto al manejo y mantenimiento de
la informacion que ingresan a los sistemas, pérdidas cuantiosas para la Institucidon pues se podrian
dejar de realizar algunas actividades fundamentales por errores en la informacion y afectar
negativamente la imagen de la Institucién, por lo que se debe tener sumo cuidado en la
conduccién de su Unidad.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante de este cargo debe conocer y estar identificado y comprometido con la visién, misidn
y objetivos de la Instituciéon, como de la Direccion donde se ubica; requiere capacidad de analisis,
de persuasién, de concentracién en el trabajo, y para atender varias tareas en forma simultanea;
debe mostrar disposicidon para el cambio, disponibilidad para trabajar sin limite de horario con
alguna frecuencia, para movilizarse fuera de la oficina y a diferentes zonas del pais, interés por el
trabajo que realiza, disposicidon de servicio, habilidad para trabajar en equipo.

Debe poseer habilidad para relacionarse con otras personas en virtud de sus funciones, para
percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas, y respetar sus ideas. Debe
caracterizarse por ser cortés, dinamico, paciente, optimista, tener dominio de si mismo, ser
cooperador, afable y poseer habilidad para las matematicas, facilidad de comprender lo leido,
expresion oral y escrita, capacidad de sintesis, tener algin conocimiento del idioma inglés, y de
la normativa que rige su actuaciéon profesional. En razén de sus funciones, requiere mostrar
capacidad de organizacion y de direccién de equipos de trabajo.

CLASE: DESARROLLADOR 1-B CUC

NATURALEZA

Ejecucién de labores que implican el ejercicio de una carrera universitaria propia del area de
informatica para brindar asistencia técnica a personal de mayor nivel en la realizacién de
investigaciones, disefo, desarrollo, implantacién, mantenimiento y documentacién de sistemas
de informacién, desarrollo de programas y aplicaciones; o de investigacién relacionadas con los
diversos procesos informaticos del Colegio Universitario de Cartago.
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CARGOS QUE LA CONFORMAN

Analista y Programador de Sistemas CUC

UBICACION

Procesos de Tecnologia Informatica del Colegio Universitario de Cartago.

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Participar con su superior inmediato en la definicién de planes estratégicos y operativos en materia
de informatica, buscando soluciones practicas e ideas innovadoras, para el mejoramiento y
modernizacion de los sistemas y programas de la Institucidon, evitando que estos se vuelvan
obsoletos y poco funcionales.

Analizar y disefiar sistemas de informacion, programas o aplicaciones, asi como la modificacion
de los existentes, por medio del estudio de las necesidades especificas del Colegio Universitario
de Cartago, con el fin de automatizar los procesos aumentando la eficiencia y eficacia de las
labores realizadas en las diferentes unidades.

Preparar los manuales de usuarios de los diferentes sistemas, haciendo una descripcion detallada
del funcionamiento de cada maddulo, para facilitar el uso de las diversas aplicaciones.

Dar mantenimiento a los sistemas y aplicaciones existentes, examinando detalladamente cada
uno de sus maédulos, con el fin de que las aplicaciones siempre estén actualizadas y funcionando
adecuadamente.

Determinar la factibilidad y viabilidad de proyectos informaticos, identificando y analizando los
procesos académicos, administrativos y financieros, con el fin de disefiar y desarrollar los sistemas
informaticos que la dependencia requiera.

Colaborar en el planeamiento de actividades de capacitacion a los usuarios de los programas y
sistemas, estudiando las necesidades de éstos con la finalidad que la herramienta informatica
sea utilizada en forma éptima.

Supervisar que el inventario del equipo y software adquirido se encuentre actualizado, ademas
de conocer el estado y ubicacion de éstos, velando que se lleven a cabo los controles establecidos,
para mantener dicha informacion disponible y actualizada.

Establecer e implementar procedimientos de seguridad para el adecuado uso de los sistemas
informaticos que estan a disposicidn de los usuarios internos

Ejecutar otras actividades relacionadas con su formacion y area de actividad del puesto

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Estudios de factibilidad realizados.

Sistemas, programas y aplicaciones de mediana complejidad ejecutados.
Sistemas documentados.

Estructuras logicas vy fisicas debidamente analizadas.

Manuales de Procedimientos establecidos.
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Recomendaciones, ajustes, modificaciones, reportes realizados.
Proyectos para el desarrollo de sistemas analizados.

Actualizacion de programas y productos nuevos en el mercado adquiridos.
Controles e instrumentos de gestién identificados.

Investigaciones realizadas y documentadas.

Visitas programadas.

Usuarios debidamente atendidos y orientados.

Inventarios de equipo y sistemas realizados.

Consultas resueltas.

Programas y aplicaciones desarrolladas y actualizadas.

Restauracion de software realizadas.

Estédndares utilizados.

Disefio fisico modificado y respaldo de las bases de datos realizados.
Procesos de trabajo reducidos.

Mantenimiento del equipo y sistemas realizados.

Sistemas en operacion.

Usuarios asesorados y capacitados en el manejo del sistema.
Situaciones andmalas identificadas.

CLIENTES INTERNOS

Comunidad institucional.

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones Publicas y Empresas Privadas.
Publico en general.

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Bachiller universitario en una carrera atinente con las actividades de esta clase de puesto.

Dos afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con las actividades de esta clase de puesto.
Incorporado al Colegio Profesional respectivo.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

Inglés técnico computacional
CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general, asi
como métodos y procedimientos establecidos en la normativa y legislacidon vigente aplicable a su area
de actividad. Su labor es evaluada mediante el analisis de las investigaciones que realiza asi como por
la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No tiene personal a cargo, pero le puede corresponder la coordinacién de
equipos de trabajo, en calidad de responsable del desarrollo de un proyecto.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige la aplicacién de los principios y técnicas propias

de su campo, para atender y resolver adecuadamente las diversas situaciones que le son
encomendadas, ya sea como responsable directo de una investigacion o proyecto en particular, o bien
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como miembro de un equipo interdisciplinario de trabajo. El proceso en que participa demanda el
analisis de informacion variada, asi como la eleccidn de los procedimientos mas adecuados para cada
situacion en particular.

La actividad origina relaciones constantes con lideres, companeros, funcionarios de la Institucién y de
otras instituciones publicas o privadas; las cuales deben ser manejadas y atendidas con tacto y
discrecién.

Es responsable también, por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales que le
han sido asignados para el cumplimiento de sus labores.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Generalmente les corresponde laborar en condiciones normales de un
ambiente de oficina, con iluminacion artificial, ruido normal, con alguna frecuencia deben trasladarse
fuera de la oficina. El estrés, la carga de trabajo y la exposicion constante a la radiacion emanada de
los sistemas de computo pueden influir en la adquisicion de una enfermedad laboral. También pueden
sufrir de enfermedades laborales si no se cuenta con mobiliario ergonémico, y el constante uso de
teclados puede provocar con el tiempo problemas de incapacidades parciales. Es importante indicar
que el funcionario debe poseer la capacidad de trabajar bajo presidn segun las prioridades
institucionales.

Los errores que se cometan pueden causar pérdidas econdmicas y financieras de gran cuantia, danos
o atrasos en los diferentes procesos de la Unidad en que se ubica el cargo, repercutiendo por
consiguiente en el desarrollo de las actividades de las demas dependencias de la Institucién. Dada la
informacion confidencial que conoce, una indiscrecion de su parte podria generar dafios y conflictos de
mucha trascendencia.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante de este cargo debe conocer y estar identificado y comprometido con la misién, vision
y objetivos institucionales y de la dependencia en donde se ubica el proceso. El funcionario debera
observar discrecion con respecto a los asuntos que se le encomienden.

Tener disponibilidad para trabajar sin limite de horario cuando se requiera; le corresponde velar
por el cumplimiento de las normas de seguridad. Debe poseer capacidad de concentracién en el
trabajo, capacidad analitica para resolver situaciones imprevistas y urgentes, habilidad numérica,
capacidad de respuesta y una gran disposicion al cambio y para atender varias tareas en forma
simultanea. Asimismo, debe contar con habilidad para organizar el trabajo propio, para trabajar
en grupo y gusto por trabajar solo en algunas circunstancias. Ademas, debe tener la facilidad para
relacionarse con otras personas de forma satisfactoria, capacidad para percibir las necesidades y
problemas de los demas, iniciativa para brindar aportes creativos y originales.

El ocupante del puesto se debe caracterizar por ser cortés, dindmico, paciente, optimista, tener
dominio de si mismo, afable, cooperador, contar con disposicion de servicio y buena presentacion.
Algunas caracteristicas fisicas que requiere son: destreza manual, coordinaciéon psicomotriz y
visién cromatica y cercana.

Dado su rol como coordinador de un proyecto especifico debe mostrar don de mando, capacidad
para organizar grupos, asi como para coordinar y controlar las actividades de un grupo de trabajo.
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CLASE: ASISTENTE TECNICO 3 CUC

NATURALEZA

Ejecucion de labores técnicas y administrativas del mas alto grado de dificultad; o participaciéon
en el planeamiento, direccidén, coordinacién y supervision de las mismas, en las cuales debe
aplicar conocimientos tedricos y practicos de una profesion determinada.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Asistente de Planificacion
Técnico en Contabilidad
Técnico en Presupuesto
Técnico en Expedientes
Asistente de Registro

UBICACION

Direccidon de Planificacion y Desarrollo
Departamento Financiero
Departamento de Registro

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Ejecutar y/o participar en el planeamiento, direccién, coordinacién y supervision de labores
técnicas del mas alto grado de dificultad, relacionadas con investigaciones, proyectos, estudios y
analisis, en campos tales como: investigacién, presupuesto, contabilidad y finanzas,
administracion, archivistica y otros similares.

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

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la dependencia en donde
labora e instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

Preparar informes sobre las actividades relacionadas, irregularidades observadas en el desarrollo
de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia del trabajo llevado a
cabo y presenta las recomendaciones pertinentes.

Llevar controles variados sobres las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.

Colaborar en el analisis, organizacién e implantaciéon de nuevos métodos de trabajo o en la mejora

de los existentes.
Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que
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surgen como consecuencia de las actividades que realiza.

Revisar y corregir documentos variados, producto de la labor que realiza y velar por su correcto
tramite.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias
similares.

Elaborar los asientos contables, informes y estados de ingresos y egresos.

Mantener actualizados los libros legales; el diario y el mayor, con base en los registros diarios de
los movimientos financieros, para que posteriormente sean revisados y aprobados por su superior
inmediato.

Administrar y mantener actualizado los registros del fondo de la caja chica.

Elaborar el informe mensual y reporte anual del impuesto sobre la renta aplicado al personal
institucional, proveedores y dietas para Tributacion Directa.

Verificar y controlar el tramite y aprobacion de los viaticos al personal que lo solicite, conforme a
la normativa vigente.

Entregar los cheques a los proveedores, verificando que la informacién en cada cheque
corresponda segun la factura que se va a cancelar.

Mantener actualizado la depreciacién sufrida por los activos institucionales.

Realizar el control presupuestario mediante el registro del cédigo y monto en las diferentes sub-
partidas presupuestarias segun el diccionario de imputaciones presupuestarias y el manual de
clasificaciones presupuestarias con el fin de que la informacidn sea veridica, segun corresponda a
la nota de contenido presupuestario y otros documentos que se involucran en el proceso.

Mantener actualizado el presupuesto institucional mediante el registro de 6rdenes de compra,
contratos, documentos bancarios y otros documentos.

Preparar los informes de liquidacion presupuestaria.
Elaborar las conciliaciones bancarias y realizar los ajustes correspondientes.

Informar al Lider inmediato sobre la necesidad de realizar las modificaciones al presupuesto
institucional.

Responsable del proceso de reconocimientos de cursos.
Confeccionar Informes de Matricula y Pre-matricula.
Ejecutar el proceso de graduacion.

Colaborar en la confeccion y digitacion del reporte de Estudiantes para la Pdliza del Instituto
Nacional de Seguros.
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Colaborar en la confeccion, digitacién y publicacién de los diferentes reportes para la revisién de
promedios y asignacion de citas; tanto de estudiantes regulares como nuevos.

Colaborar en la digitacién y preparacién de certificaciones.

Responsable de la impresién y entrega de las Listas de Matricula y Actas de Rendimiento Académico a
las respectivas Coordinaciones de Carreras.

Colaborar en el tramite de las Solicitudes de Examenes por Suficiencia.
Coordinacion y divulgacion de las estadisticas propias del departamento.

Responsable en la correccion, actualizacién y/o verificacion de datos en el Sistema de Matricula.
Elaborar para la Proveeduria informe de los compromisos pendientes de ejecutar.

Informar a solicitud de las diferentes dependencias sobre el estado del presupuesto asignado.
Seguimiento y control de la entrega y devolucidn de instrumentos administrados.

Procesar la informacion obtenida de los instrumentos aplicados.

Codificar la informacion socioecondmica de la poblacién estudiantil de la Institucién.
Actualizar la base de datos socioecondmica en forma cuatrimestral.

Contactar las diversas fuentes de informacién de acuerdo a los estudios a realizar.

Realizar entrevistas y recopilar informacién de las distintas fuentes.

Participar activamente en la elaboracién de informes finales de investigacion.

Confeccionar certificaciones de los estudiantes, relacionadas con el estatus académico del mismo,
para lo cual debe revisar el nombre del estudiante, copia del titulo que se encuentra en el
expediente del archivo fisico, posteriormente tabula la Informaciéon de los cursos aprobados y
matriculados de los expedientes tanto fisicos, como la informacion del sistema de computo, en
los machotes ya existentes para cada carrera. Si es necesario o duda de alguna nota se consulta
las actas de rendimiento académico, todo lo anterior con el fin de dar un servicio eficiente a los
estudiantes que lo solicitan.

Realizar estudios de suficiencia de los estudiantes para lo cual debe revisar la informacion de las
diferentes solicitudes que se reciben en la Unidad, corroborar la informacion tanto fisica, como la
informacién del Sistema, asi como en los diferentes programas de carrera se verifica que cumpla
los requisitos de la materia solicitada de suficiencia, que la misma no esté matriculada y que la
solicitud de la misma este debidamente cancelada, para dar fe de un proceso confiable y cumplir
con el tréamite solicitado.

Revisar informacion del historial académico de cada estudiante que solicita estudio de graduacién con los
programas de carrera, verificando que el estudiante cumpla con los programas de carrera, revisando su
record académico con el programa de la carrera, para dar fe que el estudiante tiene derecho a optar por
graduacion.

Recibir solicitudes de certificaciones de suficiencia y graduacion, para lo cual se le pide al
estudiante que presente los requisitos para el tramite, se le da la documentacion para que la
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complete y posteriormente se revisa, se le da el comprobante y se adjunta al expediente segln
sea el tramite. Todo lo anterior con el fin de cumplir con un tramite confiable y con la
documentacion requerida para atender responsablemente la solicitud del estudiante

Coordina y supervisa labores técnicas de proveeduria del mas alto grado de dificultad; estudia,
analiza y adjudica ofertas de acuerdo con lo estipulado por la Ley de Administracién Financiera;
coordina las actividades relacionadas con la compra, venta y arrendamiento de bienes y servicios;
atiende apelaciones que presentan los interesados y justifica y resuelve cada uno de los casos,
con base en los motivos existentes; mantiene controles de existencias de proveeduria y bodegas;
vela porque se mantengan actualizados los registros de precios, listas de proveedores, controles
y otras informaciones para el desarrollo de las actividades; elabora carteles de licitaciones para
la compra de bienes y servicios.

Ejecuta cualquier otra actividad propia del cargo que se le encomiende.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Certificaciones y constancias confeccionadas.

Expedientes debidamente ordenados y foliados.

Documentos clasificados, organizados y archivados.

Informes técnicos entregados.

Investigaciones realizadas.

Informe de avance de planes.

Verificacion de las labores que se realizan en la Institucion, segun el plan de trabajo anual.
Seguimiento a los proyectos en marcha del Colegio Universitario de Cartago.
Visitas programadas.

Saldos actualizados de cuentas presupuestarias y de cuentas bancarias
Informes y reportes de naturaleza presupuestaria y contable.

Cheques entregados.

Deudas debidamente canceladas.

Depositos bancarios.

Cuentas por cobrar y por pagar debidamente canceladas.

Libros contable actualizados.

Balances y estados de ingresos y egresos reales.

Constancias de salario.

Sistemas documentados.

Material bibliografico, documentos, discos compactos, disquetes, audiovisuales y material especial
disponibles.

Investigaciones documentadas.

Situaciones andmalas identificadas.

Usuarios debidamente orientados y atendidos.

CLIENTES INTERNOS

Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS
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Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a la especialidad
del puesto 6

Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente con la
especialidad del puesto y cuatro afios de experiencia en labores relacionadas con
la especialidad del puesto 6

Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area atinente con la
especialidad del puesto y cuatros ailos de experiencia en labores relacionadas con la especialidad
del puesto

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: El ocupante de este cargo, actla con alguna independencia, sin
embargo, esta sujeto a los procedimientos y normas técnicas de esta area de actividad y de
conformidad con la legislacién vigente en lo que resulta aplicable a la misma. Se evalla de acuerdo
a la apreciacién de la calidad de los resultados obtenidos, a la calidad y eficiencia que brinda al
usuario y a los reportes que brinda a los diferentes lideres de la Institucion y a la oportunidad,
calidad y confiabilidad de los mismos.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervision, pero le puede corresponder la
coordinacion de equipos de trabajo, en calidad de responsable del desarrollo de un proyecto.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase del
puesto, la aplicacion de conocimientos y técnicas de una area determinada, para atender y
resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas propias del area de su competencia,
ya sea como participe directo de programas o proyectos especificos, o bien como colaborador de
personal profesional.

Se relaciona con usuarios internos y externos de la Unidad, por lo que debe conducirse en forma
respetuosa y cortés. Ademads, es su responsabilidad mantener actualizados los sistemas de
informacién que utilice.

Constantemente, tiene acceso a informacion conocida por pocos puestos y cuya revelacion puede
causar dafios e inconvenientes de mucha trascendencia, por lo cual debe actuar con suma

precisiéon y confidencialidad. Debe responsabilizarse por el equipo y herramientas que se le
encomienden para la ejecucién de su labor.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES
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CONSECUENCIA DEL ERROR: Le corresponde laborar en condiciones normales de oficina, con
iluminacién artificial, ruido normal; casi siempre en trabajo en equipo y en jornada mixta; sin
embargo, el excesivo uso de microcomputadoras podria ocasionar fatiga visual, problemas de
postura, sindrome de tlnel carpal, entre otros. Por la naturaleza del trabajo, requiere de capacidad
de concentracién.

Los errores que se cometan en la ejecucidon de las actividades pueden ocasionar fuga de
informacién confidencial, asi como inducir a decisiones erréneas a los niveles superiores de la
Institucion, no obstante los errores son susceptibles de detectarse y corregirse en los procesos
normales de registro, control y procesamiento de la informacién. Por ello el ocupante del puesto
debe tener sumo cuidado en la ejecucién de las tareas, pues puede afectar la imagen vy las
funciones de la Unidad donde se ubica.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante del cargo requiere estar identificado con la misidn, vision y objetivos institucionales y de la
Unidad donde se encuentra ubicado.

Su labor necesita desarrollarse con afabilidad, cortesia y discrecion, procurando escuchar activamente y
comunicandose con eficacia.

Debe mostrar disposicion de servicio, ademas, disponibilidad para laborar fuera de la jornada ordinaria,
cuando se requiera.

Manejar sus asuntos en forma ordenada y ser capaz de trabajar en equipo.
Debe observar discrecidon respecto a los asuntos que le son encomendados.

Requiere agudeza visual, buena coordinacién psicomotriz, habilidad para percibir detalles y analisis
estadistico, manejo de su inteligencia emocional, capacidad de concentracion.

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al usuario que solicita sus servicios.
Capacidad retentiva para atender instrucciones escritas y orales.

Destreza en el manejo de maquinas de oficina, tales como: calculadoras, microcomputadoras o terminales,
magquinas de escribir, etc.

Habilidad para las matematicas, comprension de lectura, expresion oral y escrita, capacidad de sintesis,
algun conocimiento del idioma inglés, normativa laboral y administrativa.

En el desempefio de su cargo, requerira efectuar tareas diversas en forma simultanea, y como parte de las
labores de apoyo administrativo.

Ademas, requiere de habilidad para supervisar las labores de personal de oficina y debe ser capaz de dar
respuesta a situaciones urgentes.

Debe tener un alto compromiso ético con la Institucidn y el equipo de trabajo.

El ocupante del cargo debe caracterizarse por ser dinamico, cortés, ordenado, optimista, afable, paciente,
cooperado, con disposicion de servicio y dominio de si mismo.
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CLASE: ASISTENTE TECNICO 2 CUC

NATURALEZA

Ejecucion de labores técnicas y administrativas de gran dificultad; o participacion en la direccidn,
coordinacién, supervision y ejecucion de las mismas, en las cuales debe aplicar conocimientos
tedricos y practicos de una formacién determinada.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Asistente Técnico de Recursos Humanos
Encargado de Extension Cultural

UBICACION

Direccién de Educacion Comunitaria y Asistencia Técnica
Departamento de Recursos Humanos

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Ejecuta labores de gran dificultad, relacionadas con investigaciones, proyectos, estudios y analisis
en campos tales como: administracién, cultura, investigacion, y otros similares.

Colabora en la preparacion de cuestionarios, formularios, instructivos y procesamiento de la
informacion; analiza informacion estadistica presentada en cuadros, graficos y otros instrumentos;
colabora en la coordinacién y supervision de la evaluacidn, ajuste y ponderacién de los resultados y
la ejecucion de analisis matematicos de integrales para la interpretacion de los datos estadisticos;
participa en el mejoramiento y adaptacion de métodos y procedimientos estadisticos; toma parte en
el disefio de programas de tabulaciones y de analisis matematicos; fija procedimientos para levantar
registros y manejar informacion.

Efectla labores técnicas y administrativas de gran dificultad en el campo de la Administracion de
Recursos Humanos en areas funcionales como: reclutamiento y seleccion de personal, disefio y
anadlisis de puestos, administracion de salarios, relaciones laborales, documentacién, tramite y
registro de movimientos de personal, salud, seguridad e higiene ocupacional; aplica la normativa
vigente a su campo de actividad, atiende consultas diversas que plantea el publico en general.

Asiste a reuniones con superiores y compafieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar
meétodos y procedimientos de trabajo, actualizar conocimientos, analizar problemas que se presentan
en el desarrollo de las labores y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Revisar y elaborar reportes de tiempo extraordinario.

Controlar, revisar y actualizar los registros de vacaciones.
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Revisar las propuestas de nombramiento y elaboracidon de acciones de personal, (nombramientos,
aumentos de salario, liquidaciones, carrera profesional, dedicacion exclusiva, anualidades,
aumentos de jornada, disminucion de jornada, cambio de categoria de pago) de los colaboradores
de la Institucion.

Mantener actualizados los expedientes personales y los prontuarios correspondientes.

Colaborar en los procesos de reclutamiento y seleccion.

Colaborar con el programa de incentivos.

Colaborar en la aplicacidén y analisis de la apreciacion del desempefio.

Certificar en la formula de asignacidn de becas de funcionarios, que el solicitante esté nombrado
segln el Reglamento de Becas vigente, para que le asista el beneficio.

Controlar y revisar los registros de reconocimientos de anualidades, permisos o licencias y pago
de incentivos (ajustes de carrera profesional, dedicacidon exclusiva). Llevar los registros en Excel.
Mantener actualizados los expedientes laborales y los prontuarios correspondientes.

Mantener actualizados los expedientes de carrera profesional.

Elaborar las actas y realizar los respectivos comunicados de la Comisidn de Carrera Profesional.
Preparar y confeccionar constancias de tiempo servido de los funcionarios.

Realizar informes técnicos varios.

Atender y resolver consultas que le presenten los superiores y el personal de la Institucion.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

Ejecutar cualquiera otra actividad propia del cargo.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Informes elaborados.

Constancias de tiempo servido.

Inducciones y reorientaciones a funcionarios.
Registros de vacaciones revisados y actualizados.
Funcionarios incentivados.

Colaboradores informados.

Informes de control de asistencia realizados.
Informes solicitados realizados.

Usuarios satisfactoriamente atendidos.

CLIENTES INTERNOS
Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS
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Publico en general

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a la especialidad
del puesto 6

Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente con la
especialidad del puesto y cuatro afos de experiencia en labores relacionadas con la especialidad
del puesto 6

Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area atinente con la
especialidad del puesto y cuatros aiflos de experiencia en labores relacionadas con la especialidad
del puesto.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Realiza su trabajo siguiendo instrucciones de caracter general y métodos
utilizados en su trabajo. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su lider inmediato,
profesionales o de asesores externos, ante los cuales le puede corresponder actuar como personal
de contraparte. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, la eficiencia
y la eficacia de los métodos empleados vy la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce ninguna supervision.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase del puesto,
la aplicaciéon de conocimientos y técnicas de una area determinada, para atender y resolver
adecuadamente problemas y situaciones variadas propias del area de su competencia, ya sea como
participe directo de programas o proyectos especificos, o bien como colaborador de personal
profesional.

Se relaciona con usuarios internos y externos de la Unidad, por lo que debe conducirse en forma
respetuosa y cortés. Ademas, es su responsabilidad mantener actualizados los sistemas de
informacidn que utilice. Debe aplicar los conocimientos tedricos y practicos en materia de recursos
humanos.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Corresponde laborar en condiciones normales de un ambiente de
oficina.

El ambiente donde trabaja y la carga de trabajo pueden ocasionarle eventualmente enfermedades
laborales, como por ejemplo el estrés, o exponerlo a particulas de polvo.
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El uso de computadores puede ocasionarle problemas visuales, de postura o de tunel carpal. El
uso de los archivos implica la adopcidén de posturas incémodas y se acompana de algun esfuerzo
fisico.

Los errores que se cometan en la ejecucion de las actividades pueden ocasionar fuga de
informacién confidencial, asi como inducir a decisiones erréneas a los niveles superiores de la
Institucion, no obstante los errores son susceptibles de detectarse y corregirse en los procesos
normales de registro, control y procesamiento de la informacién.

Por ello el ocupante del puesto debe tener sumo cuidado en la ejecucién de las tareas, pues puede
afectar la imagen y las funciones de la Unidad donde se ubica.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante del cargo requiere conocer y estar identificado y comprometido con la misién, visién
y objetivos institucionales y de la Unidad donde esta ubicado el cargo. Se necesita que tenga
gran capacidad de concentracion y esfuerzo mental, asi como para organizar el trabajo propio,
atender varias tareas en forma simultanea, asi como disposicion al cambio.

Debe observar discrecidn con respecto a los asuntos que se le encomienden.

Requiere de capacidad de persuasion, de mando, trabajar sin limite de horario, habilidad para
expresar las ideas orales y escritas. Capacidad para atender varias tareas en forma simultanea,
dominio de si mismo. Habilidad para organizar el trabajo propio. Respeto por las ideas de los
demas, habilidad para establecer relaciones con las personas. Disponibilidad para trabajar en
lugares cerrados.

Debe tener interés por el trabajo que realiza, resistencia a la rutina, memoria, disposicion de
servicio, gusto por trabajar solo, cuando las circunstancias asi lo exijan, y capacidad para
relacionarse con otras personas, para percibir las necesidades, intereses y problemas de los
demas. El ocupante del cargo debe caracterizarse por ser dinamico, cortés, ordenado, optimista,
dinamismo, afable, paciente, cooperador, con disposicion de servicio y dominio de si mismo.
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CLASE: ASISTENTE TECNICO 1 CUC

NATURALEZA

Ejecucion de labores técnicas y administrativas dificiles, en las cuales deben aplicar conocimientos
teoricos y practicos de una formacion determinada.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Técnico en Soporte de Tecnologia Informatica

Encargado de Intermediacion y Bolsa de Empleo

Auxiliar de Contabilidad

Promotor Deportivo

Asistente Administrativo Decanatura

Asistente Administrativo Consejo Directivo

Asistente Administrativo Direccion Administrativa Financiera
Asistente Administrativo Direccion Académica

Asistente Administrativo Bienestar Estudiantil

Asistente Administrativo Servicios Operativos

UBICACION

Tecnologia Informatica

Decanatura

Consejo Directivo

Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida
Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero
Departamento de Servicios Operativos

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES
Ejecutar y coordinar labores técnicas dificiles, relacionadas con investigaciones, proyectos,
estudios y analisis, en campos tales como: informatica, administracién, recursos humanos,

contabilidad, trabajo social, promocién deportiva y otros similares.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la dependencia en donde
labora e instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

Preparar informes sobre las actividades relacionadas, irregularidades observadas en el desarrollo
de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia del trabajo llevado a
cabo y presenta las recomendaciones pertinentes.

Llevar controles variados sobres las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.
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Colaborar en el analisis, organizacién e implantacién de nuevos métodos de trabajo o en la mejora
de los existentes.

Revisar y corregir documentos variados, producto de la labor que realiza y vela por su correcto
tramite.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias
similares.

Instalar, mantener y monitorear de equipo electrénico.

Llevar un inventario detallado y actualizado del equipo electrdénico de cada unidad organizativa,
de acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin de controlar todas las herramientas
informaticas, asi como conocer las condiciones en que se encuentra el equipo, ademas de
distribuirlo de una manera equitativa segun las necesidades de cada una de las unidades.
Brindar atenciéon a usuarios en todo lo que respecta a equipo de cdmputo y software, resolviendo
las consultas en forma personal o telefénicamente, para facilitarle al usuario el manejo de las
herramientas informaticas.

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades deportivas a nivel institucional.

Preparar y realizar los depdsitos bancarios de la institucidn, contabilizando los recibos contra el
dinero que se encuentra en la caja, con el fin de salvaguardar los ingresos institucionales (efectivo,

cheques y otros)

Realizar la confeccion y codificacion de cheques ocasionados por los procesos de compra en las
contrataciones administrativas y otros compromisos de la institucion.

Brindar apoyo en la ejecuciéon de actividades contables de la instituciéon, por medio de sus
conocimientos tedricos y practicos, con el fin de procurar una informacién contable actualizada.

Tramitar y controlar los titulos en el proceso de graduacién de la Institucion.
Coordinar y elaborar en conjunto con el inspector de asistencia los controles de asistencia.

Coordinar y ejecutar el programa de induccidn y reorientacidon a funcionarios, ademas del control de
periodo de prueba de los nuevos colaboradores.

Coordinar la comunicacion entre las empresas y los solicitantes y enviar los curriculos pertinentes de
acuerdo con el perfil solicitado por los empleadores.

Elaborar y desarrollar programas acerca de temas de mejoramiento de la calidad de vida y resolucion
de conflictos para los usuarios del servicio.

Llevar el control y la coordinacion de solicitudes de vehiculo institucional, (orden de fecha de
salida, firma del lider inmediato y firma autorizada del Lider.)

Confeccionar las boletas de viaticos del personal del Servicio Operativo, ademas de la liquidacion
de gastos de viaje correspondientes.
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Confeccionar los formularios para determinar el tiempo extraordinario del Servicio Operativo
mensualmente.

Ejecutar cualquier otra actividad propia del cargo que se le encomiende.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Cartas, circulares, memorandos, formularios, actas, agendas, contratos debidamente
confeccionados.

Programas de induccién aplicados.

Control de asistencia actualizado.

Reportes e informes.

Controles de correspondencia.

Archivos actualizados.

Equipo y software instalados con el debido mantenimiento preventivo.
Desarrollo de destrezas y habilidades deportivas en la poblacion institucional.
Promocién deportiva de la Institucion.

Depositos bancarios, cuentas por cobrar y por pagar canceladas.
Informes de ingresos y egresos reales.

Tiempo extraordinario tramitado.

Constancias de tiempo servido

Control y registro de vacaciones actualizados.

Informes técnicos realizados.

Usuarios debidamente orientados y atendidos.

Entrevistas realizadas.

Estudios de mercado laboral.

Ofertas de Empleadores y curriculos de empleados.

Ferias de empleo.

Psicoterapias de apoyo.

Estudios socioecondmicos realizados.

Becas estudiantiles asignadas.

Estudiantes motivados para practicar deporte

Desarrollo de destrezas y habilidades de los estudiantes

CLIENTES INTERNOS

Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas
REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Diplomado o tercer afio en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente a la especialidad
del puesto ¢
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Segundo afio aprobado en una carrera universitaria o parauniversitaria atinente con la
especialidad del puesto y cuatro afos de experiencia en labores relacionadas con la especialidad
del puesto 6

Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area atinente con la
especialidad del puesto y cuatros ailos de experiencia en labores relacionadas con la especialidad
del puesto.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Realiza su trabajo siguiendo instrucciones de caracter general y
métodos utilizados en su trabajo. En asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su lider
inmediato, profesionales o de asesores externos, ante los cuales le puede corresponder actuar
como personal de contraparte. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que
presenta, la eficiencia y la eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervision, pero le puede corresponder la
coordinacion de equipos de trabajo, en calidad de responsable del desarrollo de un proyecto.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupan esta clase del
puesto, la aplicacion de conocimientos y técnicas de una area determinada, para atender y
resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas propias del drea de su competencia,
ya sea como participe directo de programas o proyectos especificos, o bien como colaborador de
personal profesional.

Se relaciona con usuarios internos y externos de la Unidad, por lo que debe conducirse en forma
respetuosa y cortés. Ademas, es su responsabilidad mantener actualizados los sistemas de
informacién que utilice.

Constantemente, tiene acceso a informacién conocida por pocos puestos y cuya revelacion puede
causar dafios e inconvenientes de mucha trascendencia, por lo cual debe actuar con suma
precision y confidencialidad. Debe responsabilizarse por el equipo y herramientas que se le
encomienden para la ejecucién de su labor.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Le corresponde laborar en condiciones normales de oficina, con
iluminacién artificial, ruido normal; casi siempre en trabajo en equipo y en jornada mixta; sin
embargo, el excesivo uso de microcomputadoras podria ocasionar fatiga visual, problemas de
postura, sindrome de tlnel carpal, entre otros. Por la naturaleza del trabajo, requiere de capacidad
de concentracién.

Los errores que se cometan en la ejecuciéon de las actividades pueden ocasionar fuga de informacion
confidencial, asi como inducir a decisiones erréneas a los niveles superiores de la Instituciéon, no obstante
los errores son susceptibles de detectarse y corregirse en los procesos normales de registro, control y
procesamiento de la informacién. Por ello el ocupante del puesto debe tener sumo cuidado en la ejecucion
de las tareas, pues puede afectar la imagen y las funciones de la Unidad donde se ubica.
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CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante del cargo requiere estar identificado con la misién, visidn y objetivos institucionales
y de la Unidad donde se encuentra ubicado.

Su labor necesita desarrollarse con afabilidad, cortesia y discrecién, procurando escuchar
activamente y comunicandose con eficacia.

Debe mostrar disposicion de servicio, ademas, disponibilidad para laborar fuera de la jornada
ordinaria, cuando se requiera.

Manejar sus asuntos en forma ordenada y ser capaz de trabajar en equipo.
Debe observar discrecion respecto a los asuntos que le son encomendados.

Requiere agudeza visual, buena coordinacién de movimientos independientes en ambos manos,
habilidad para percibir detalles y analisis estadistico, estabilidad emocional.

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al usuario que solicita sus servicios.
Capacidad retentiva para atender instrucciones escritas y orales.

Destreza en el manejo de maquinas de oficina, tales como: calculadoras, microcomputadoras o
terminales, maquinas de escribir, etc.

Habilidad para las matematicas, comprension de lectura, expresion oral y escrita, capacidad de
sintesis, algun conocimiento del idioma inglés, normativa laboral y administrativa.

En el desempefio de su cargo, requerira efectuar tareas diversas en forma simultanea, y como
parte de las labores de apoyo administrativo.

Ademas, requiere de habilidad para supervisar las labores de personal de oficina y debe ser capaz
de dar respuesta a situaciones urgentes.

Debe tener un alto compromiso ético con la Institucién y el equipo de trabajo.

El ocupante del cargo debe caracterizarse por ser dindmico, cortés, ordenado, optimista, afable,
paciente, cooperado, con disposicidon de servicio y dominio de si mismo:
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CLASE: TECNICO ADMINISTRATIVO 3 CUC

NATURALEZA

Ejecucion de labores técnicas dificiles, en la recepcion, revision, clasificacion, almacenaje, control
y entrega de mercancias, para lo cual se requiere la aplicacion de conocimientos generales
obtenidos mediante la educacién superior.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Encargado de Bodega

UBICACION

Unidad de Proveeduria

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Ejecutar labores técnicas dificiles o asiste a personal de mayor nivel en la ejecucidon de
investigaciones, proyectos, analisis, programas, actividades administrativas y otras labores
relacionadas con el campo de actividad tales como:

Ejecutar actividades variadas de recepcidn, registro, almacenamiento, control, custodia y entrega
de mercaderias, articulos y suministros en general, en la bodega de la Institucion.

Recibir, revisar, registrar, almacenar y custodiar materiales, equipos y articulos diversos.

Clasificar y codificar las mercancias conforme a sus caracteristicas en los sitios correspondientes,
una vez que se han revisado, para asegurar su correcta ubicacion.

Almacenar los articulos y mercaderias, de acuerdo con sus caracteristicas, ubicarlos en los
estantes respectivos y realizar inventarios periddicos, reportando las existencias, a efecto de que
siempre haya una provisiéon adecuada de las mismas.

Comprobar que las mercaderias coincidan con los documentos correspondientes y verificar que se
encuentren en buen estado.

Preparar los pedidos de equipo y materiales y hacer la entrega respectiva.

Controlar la existencia y salida de mercaderias y materiales que se mantienen en la bodega a fin
de establecer los maximos y minimos de cada uno de los articulos.

Colaborar en el acarreo, carga y descarga de mercaderias, equipos y materiales.

Participar en la elaboracion los inventarios selectivos y generales, de conformidad con la
periodicidad establecida, para garantizar adecuados niveles de existencias en el Almacén.
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Preparar, limpia y da mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales, medicamentos,
herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucidon de las labores.

Limpiar la Bodega, con los utensilios asignados, para garantizar un aseo y una limpieza adecuada.
Recibir las mercancias que ingresan por medio de las érdenes de compra, con el objeto de revisar
sus calidades para determinar si corresponden con lo solicitado.

Preparar y entregar suministros conforme a la requisicidon, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, para satisfacer las necesidades de los usuarios.

Revisar cualitativa y cuantitativamente las mercancias que ingresan y salen de la bodega, con el
fin de determinar su estado y condicion, por medio de la apreciacion y el examen cuidadosos.

Atender a colaboradores y publico en general, suministrando informacién sobre inventarios,
requisiciones, érdenes de compra, etc., con el objeto de cumplir con sus requerimientos.

Presentar reportes periddicos de las actividades realizadas.

Ejecutar cualesquiera otras actividades que se le encomienden.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO
Inventario de existencias

Mercancias y suministros debidamente clasificados y almacenados
Mercancias recibidas

Maximo y minimos de los articulos

Requisiciones entregadas

Usuarios debidamente atendidos

Articulos revisados

CLIENTES INTERNOS

Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

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

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

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES
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SUPERVISION RECIBIDA: Recibe instrucciones precisas y detalladas, giradas verbalmente o por
escrito por el Lider de Servicios Operativos, siguiendo normas y procedimientos contenidos en
manuales, reglamentos y otro tipo de documentos. Su labor es supervisada y evaluada mediante
la pericia que demuestre para mantener el orden de la bodega y su exactitud para clasificar y
entregar las mercancias segun lo solicitado.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervision

RESPONSABILIDAD: Es responsable por la recepcidn, clasificacidon, almacenamiento y entrega de
los suministros en forma eficiente y oportuna, asi como por el equipo y herramientas que se le
encomiendan para la ejecucion de su labor, la calidad de los servicios que presta, y el buen
desempeifio en las relaciones de trabajo, tanto con los colaboradores y los diferentes lideres
institucionales, como con proveedores del Colegio Universitario de Cartago.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: La actividad demanda esfuerzo fisico, dado el traslado constante de
materiales de oficina. Esta expuesto a situaciones que le pueden provocar fatiga fisica, por cuanto
debe ordenar las mercancias en estantes. Debe prestar atencion particular a las normas de
seguridad e higiene, pues por la naturaleza del trabajo puede estar expuesto al uso de productos
quimicos, maquinaria y equipo pesado, polvos y olores fuertes en el medio ambiente, asi como a
sufrir algun tipo de accidente. Trabaja normalmente en posiciones incémodas.

Los errores cometidos pueden ocasionar pérdidas econdmicas o materiales, que pueden causar

atraso en la entrega de mercancia que conlleva demoras en el desarrollo de las funciones de la
Institucion.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante de este puesto debe poseer fortaleza muscular y destreza manual.

Capacidad de concentracién en el trabajo.

Debe ser activo, con disposicién al cambio, con habilidad para organizar el trabajo propio.
Poseer habilidad numérica.

Debe tener habilidad y discrecién para tratar a las personas y los asuntos que se le encomienden,
en cuyo caso debe observar las normas de cortesia y respeto que se merecen.

Es vital que observe y adopte las medidas de seguridad existentes.

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad.
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ASISTENTE ESPECIALIZADO 2 CUC ( excluido del manual segin Oficio DEC-268-
2018)
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CLASE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA 2 CUC

NATURALEZA
Ejecucion de labores de gran dificultad y responsabilidad de apoyo administrativo en actividades

relacionadas con el servicio al cliente, tramite de correspondencia, atencién de la central telefénica
y otras, dentro del proceso en que se ubique segun la estructura vigente.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Secretarias de Carrera

UBICACION

Coordinacion de Carreras.

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Asistir a los lideres y colaboradores de la unidad en labores propias de secretaria en administracion de
oficina, contribuyendo a que los procesos se realicen con la celeridad requerida, para garantizar una
atencion agil y oportuna a las diversas gestiones de las dependencias a las cuales se solicita.

Digitar notas, oficios, memorandos, circulares, informes y cualquier otro tipo de documento, mediante
el uso de diversos paquetes de coOmputo, para contestar solicitudes diversas y asegurar un adecuado
tramite a los asuntos.

Preparar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades, con base en las instrucciones
recibidas de su superior, para organizar efectivamente el tiempo disponible.

Tomar las actas y minutas en las reuniones en las que participa, comunicar las resoluciones o acuerdos
tomados vy realizar los recordatorios oportunamente, a través de los recursos existentes, para ayudar
al cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Tramitar solicitudes de materiales y Utiles de oficina, de acuerdo con los formularios establecidos, para
garantizar existencias adecuadas en la Unidad.

Preparar borradores de respuestas a solicitudes de los usuarios, por medio de las instrucciones
recibidas de su superior, para que éstos cuenten con la informacién requerida en forma oportuna.

Mantener actualizados los archivos de la Unidad y los sistemas de informacion, de acuerdo con los
tramites realizados, para brindar la informacidon oportunamente al Lider Inmediato correspondiente.

Asignar y supervisar las tareas de notificaciéon, de acuerdo con las instrucciones recibidas, para
asegurar una respuesta oportuna a las gestiones presentadas y efectuadas.

Controlar el ingreso y salida de la correspondencia, trasladandola a cada usuario interno y externo
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segun la Unidad a la que corresponda, con el objetivo de determinar las gestiones atendidas por la
Oficina competente.

Llevar el control de los inventarios de los materiales de oficina asignados a la Unidad, revisando los
niveles de existencias, para efectuar las solicitudes y requisiciones de suministros que se requieran.

Llevar controles de las vacaciones y de la asistencia del personal, a través de los registros existentes,
para garantizar su disfrute, asi como su permanencia en el trabajo.

Atender y resolver consultas, brindando informacion actualizada y oportuna al usuario en forma
personal, telefonica y por escrito, para satisfacer sus requerimientos.

Organizar y coordinar actividades y la recepcion de invitados.
Llevar el control de la asistencia del personal docente.
Entregar material logistico al personal docente.

Ejecutar cualquier otra actividad propia del cargo que se le encomiende.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Cartas, circulares, formularios, informes, actas, agendas, oficios de respuesta, reportes debidamente
confeccionados.

Controles de ingreso y salida de correspondencia.

Comunicaciones debidamente atendidas.

Archivos actualizados.

Usuarios debidamente orientados y atendidos.
Verificacidon de asuntos gestionados.

CLIENTES INTERNOS

Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
Bachillerato en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de Técnico en Secretariado.
Dos afnos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Conocimiento de computacion, fundamentalmente sobre el manejo de procesadores de textos y
bases de datos.

Preferiblemente con dominio del idioma inglés.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo normas e instrucciones de acuerdo con los
procedimientos internos establecidos. Es evaluado a través de la calidad y oportunidad de las
actividades que realiza, los resultados obtenidos, la atencién que brinda a los usuarios y su
habilidad para coordinar las labores de oficina.

SUPERVISION EJERCIDA: En ocasiones puede actuar como coordinador de labores de secretaria
y de oficina con otros funcionarios dedicados a esta actividad y dar instrucciones a otros
funcionarios con respecto a asuntos de limpieza, traslado de equipos y otros.

RESPONSABILIDAD: Es responsable de que las actividades de asistencia y apoyo administrativo
se realicen en forma oportuna y eficiente. Constantemente, tiene acceso a informacion conocida
por pocos puestos y cuya revelacion puede causar dafios e inconvenientes de mucha
trascendencia, por lo cual debe actuar con suma precision y confidencialidad.

La naturaleza del trabajo exige de las personas que ocupen este tipo de puestos, el dominio y
aplicacion de las técnicas secretariales, para atender y resolver adecuadamente las situaciones
que se le encomienden. Debe responsabilizarse por el equipo y herramientas que se le
encomienden para la ejecucién de su labor.

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compaferos de trabajo, funcionarios de
organizaciones publicas y privadas, tanto nacionales como internacionales, y publico en general,
las cuales han de ser atendidas con tacto, discrecion y afabilidad.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Le corresponde laborar en condiciones normales de un ambiente
de oficina. Debido al uso de la computadora, puede sufrir fatiga ocular, problemas de postura,
sindrome de tunel carpal. En razon, de que la informacidn que maneja es de caracter confidencial
el ocupante debe mostrar mucha discrecion con el trato con el cliente. Asimismo, el ocupante del
cargo puede verse sometido a niveles altos de tensién, lo cual podria provocarle alguna
enfermedad.

Los errores que se cometan en la ejecucién de las actividades pueden ocasionar fuga de
informacién confidencial, dafios o atrasos de consideracién en los servicios que presta; es por
ello que el ocupante del puesto debe tener sumo cuidado en la ejecucién de las tareas, pues puede
afectar la imagen y las funciones de la Unidad donde se ubica.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

Debe conocer y estar identificado y comprometido con la misidn, visién y objetivos institucionales
y de la dependencia en donde se ubica el proceso. Debe contar con un sentido auditivo
desarrollado, pues debera contestar el teléfono. Su labor necesita desarrollarse con afabilidad,
cortesia y discrecién, procurando escuchar activamente y comunicandose con eficacia. Debe
mostrar disposicion de servicio, manejar sus asuntos en forma ordenada y ser capaz de trabajar
en equipo. Por ello, debe mostrar gusto por interactuar con las personas y capacidad para percibir
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las necesidades de los demas.

En el desempefio de su cargo, requerira efectuar tareas diversas en forma simultanea, y como
parte de las labores de apoyo administrativo, deberda contar con habilidad mecanogréfica,
capacidad para comprender lo leido, conocimientos actualizados de paquetes de computo y de
sistemas de archivo, asi como expresar ideas en forma oral y escrita.

Debe tener un alto compromiso ético con la Institucién y el equipo de trabajo.
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CLASE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA 1 CUC

NATURALEZA

Ejecucion de actividades de apoyo administrativo relacionadas con el servicio al cliente, tramite
de correspondencia, atencién de la central telefonica y otras, dentro del proceso en que se ubique
segun la estructura vigente.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Asistente del Centro de Informacién y Recepcion

NOMBRE DEL PROCESO EN QUE SE UBICA

Unidad de Comunicacion y Relaciones Publicas.

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Asistir a los superiores en labores propias de secretaria y oficina, contribuyendo a que los procesos
se realicen con la celeridad requerida, para garantizar una atencion agil y oportuna a las diversas
gestiones de las dependencias a las cuales se solicitan.

Digitar notas, oficios, memorandos, circulares, informes y cualquier otro tipo de documento,
mediante el uso de diversos paquetes de computo, para contestar solicitudes diversas y asegurar
un adecuado tramite a los asuntos.

Preparar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades, con base en las
instrucciones recibidas de su superior, para organizar efectivamente el tiempo disponible.

Tomar las actas y minutas en las reuniones en las que participa y realizar los recordatorios
oportunamente, a través de los recursos existentes, para ayudar al cumplimiento de los
compromisos adquiridos.

Tramitar solicitudes de materiales y Utiles de oficina, de acuerdo con los formularios establecidos,
para garantizar existencias adecuadas en la Unidad.

Preparar borradores de respuestas a solicitudes de los usuarios, por medio de las instrucciones
recibidas de su superior, para que éstos cuenten con la informacion requerida en forma oportuna.

Mantener actualizados los archivos de la Unidad y los sistemas de informacién, de acuerdo con
los tramites realizados, para brindar la informacién oportunamente al Lider Inmediato
correspondiente.

Asignar y supervisar las tareas de notificacion, de acuerdo con las instrucciones recibidas, para
asegurar una respuesta oportuna a las gestiones presentadas y efectuadas.
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Organizar y coordinar actividades y la recepcién de invitados.

Controlar el ingreso y salida de la correspondencia, trasladandola a cada usuario interno y externo
segln la Unidad a la que corresponda, con el objetivo de determinar las gestiones atendidas por
la Oficina competente.

Llevar el control de los inventarios de los materiales de oficina asignados a la Unidad, revisando
los niveles de existencias, para efectuar las solicitudes y requisiciones de suministros que se
requieran.

Atender y resolver consultas, brindando informacion actualizada y oportuna al usuario en forma
personal, telefénica y por escrito, para satisfacer sus requerimientos.

Digitar carteles de los diferentes procedimientos de contratacion.
Enviar via fax u otro medio las 6rdenes de compra y otros documentos que se requieran.

Atender a los proveedores internos y externos en forma personalizada, por via telefénica u otro
medio electronico disponible.

Realizar y recibir llamadas mediante la operacion de una central telefénica y lleva los registros
correspondientes, anota y distribuye los mensajes recibidos.

Brindar informacidn via telefénica de carreras, cursos libres y otros temas a publico potenciales.
Coordinar, preparar y realizar visitas de promocion institucional a colegios a de secundaria.
Representar al Colegio Universitario de Cartago en ferias vocacionales.

Elaborar un informe de visitas efectuadas y atendidas de los diferentes colegios de secundaria.
Actualizar y enviar boletin electrénico a colaboradores del CUC.

Apoyar a la dependencia de Comunicacion y Relaciones Publicas.

Elaborar y entregar comunicados cuando asi se requiera.

Ejecutar cualquier otra actividad propia del cargo que se le encomiende.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Cartas, circulares, formularios, actas, agendas, oficios de respuesta, reportes debidamente
confeccionados.

Controles de ingreso y salida de correspondencia.

Comunicaciones debidamente atendidas.

Archivos actualizados.

Usuarios debidamente orientados y atendidos.

Verificacion de asuntos gestionados.
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CLIENTES INTERNOS

Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente vy titulo de Técnico en Secretariado.

Conocimiento de computacion, fundamentalmente sobre el manejo de procesadores de textos y
bases de datos.

Preferiblemente con dominio del idioma inglés.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo normas e instrucciones de acuerdo con los
procedimientos internos establecidos. Es evaluado a través de la calidad y oportunidad de las
actividades que realiza, los resultados obtenidos, la atencién que brinda a los usuarios y su
habilidad para coordinar las labores de oficina.

SUPERVISION EJERCIDA: En ocasiones puede actuar como coordinador de labores de secretaria
y de oficina con otros funcionarios dedicados a esta actividad y dar instrucciones a otros
funcionarios con respecto a asuntos de limpieza, traslado de equipos y otros.

RESPONSABILIDAD: Es responsable de que las actividades de asistencia y apoyo administrativo
se realicen en forma oportuna y eficiente. Constantemente, tiene acceso a informacion conocida
por pocos puestos y cuya revelacion puede causar dafos e inconvenientes de mucha
trascendencia, por lo cual debe actuar con suma precision y confidencialidad. La naturaleza del
trabajo exige de las personas que ocupen este tipo de puestos, el dominio y aplicaciéon de las
técnicas secretariales, para atender y resolver adecuadamente las situaciones que se le
encomienden. Debe responsabilizarse por el equipo y herramientas que se le encomienden para
la ejecucion de su labor.

La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafieros de trabajo, funcionarios de
organizaciones publicas y privadas, tanto nacionales como internacionales, y publico en general,
las cuales han de ser atendidas con tacto, discrecion y afabilidad.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Le corresponde laborar en condiciones normales de un ambiente de oficina.
Debido al uso de la computadora, puede sufrir fatiga ocular, problemas de postura, sindrome de tunel carpal.
En razén, de que la informacién que maneja es de caracter confidencial el ocupante debe mostrar mucha
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discrecion con el trato con el cliente. Asimismo, el ocupante del cargo puede verse sometido a niveles altos
de tensiodn, lo cual podria provocarle alguna enfermedad.

Los errores que se cometan en la ejecucidon de las actividades pueden ocasionar fuga de
informacidn confidencial, dafios o atrasos de consideracion en los servicios que presta; es por
ello que el ocupante del puesto debe tener sumo cuidado en la ejecucién de las tareas, pues puede
afectar la imagen vy las funciones de la Unidad donde se ubica.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

Debe conocer y estar identificado y comprometido con la misidn, visidén y objetivos institucionales
y de la dependencia en donde se ubica el proceso. Debe contar con un sentido auditivo
desarrollado, pues debera contestar el teléfono. Su labor necesita desarrollarse con afabilidad,
cortesia y discrecion, procurando escuchar activamente y comunicandose con eficacia. Debe
mostrar disposicién de servicio, manejar sus asuntos en forma ordenada y ser capaz de trabajar
en equipo. Por ello, debe mostrar gusto por interactuar con las personas y capacidad para percibir
las necesidades de los demas.

En el desempefio de su cargo, requerira efectuar tareas diversas en forma simultanea, y como
parte de las labores de apoyo administrativo, deberd contar con habilidad mecanogréfica,
capacidad para comprender lo leido, conocimientos actualizados de paquetes de cémputo y de
sistemas de archivo, asi como expresar ideas en forma oral y escrita.

Debe tener un alto compromiso ético con la Institucion y el equipo de trabajo.
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CLASE: INSPECTOR DE ASISTENCIA 1 CUC

NATURALEZA

Ejecucion de labores de inspeccion de alguna dificultad, en las cuales debe comprobar la correcta
aplicacion de leyes, reglamentos, disposiciones y normas referentes al control de asistencia
docente.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Inspector de asistencia

UBICACION

Departamento de Recursos Humanos

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Verificar y velar por el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones y normas
que se aplican en el campo del control docente de la institucion.

Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de la actividad de inspeccion de
asistencia del personal docente, tales como: preparar expedientes, transcribir datos variados en
tarjetas, archivar documentos confeccionar tarjeteros, mecanografiar cartas, mensajes, reportes
de asistencias, equipo de oficina, formularios y otros de similar naturaleza.

Atender publico personal o telefénicamente para resolver consultas sobre aspectos relacionados
con las actividades propias del personal docente.

Efectuar aportes para el mejoramiento e innovaciéon de los procesos relacionados con el personal
docente, adaptandolos a las necesidades de los clientes internos y externos.

Ejecutar otras actividades relacionadas con el o los procesos en que participa.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Sugerencias y recomendaciones.

Usuarios debidamente orientados y atendidos.
Calidad de servicio.

Informes de labores

Informes de asistencia.

Planes de trabajo elaborados.

CLIENTES INTERNOS
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Comunidad Institucional
CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Bachiller en Educacién Media o titulo equivalente y titulo de técnico en un area afin con la
especialidad del puesto 6

Bachiller en Educacion Media o titulo equivalente y dos afios de experiencia en la ejecucién de
labores relacionadas con la especialidad del puesto.

Certificado de conclusiéon del Tercer Ciclo de la Educacién General Basica y seis afios de
experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con la especialidad del puesto.

Preferiblemente Licencia B-1. cuando el puesto lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia siguiendo normas y procedimientos internos
establecidos, decide sobre métodos de trabajo, aplica criterios propios Se le evalGa por medio de
la apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervision

RESPONSABILIDAD: Las labores encomendadas deben ser realizadas con precisiéon y esmero,
eficiencia, calidad y ética, la actividad origina relaciones constantes con lideres, compafieros de
trabajo, profesores y alumnos, las cuales han de ser atendidas con tacto y discrecion.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Le corresponde laborar en condiciones normales de un ambiente
de oficina.

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos o atrasos de alguna consideracion, los
cuales pueden ser advertidos y corregidos rapidamente en el curso normal del trabajo.
CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante del cargo requiere estar identificado con la misién, visién y objetivos institucionales
y del departamento o direccidon donde se encuentra ubicado.

Su labor necesita desarrollarse con afabilidad, cortesia y discrecién, procurando escuchar
activamente y comunicandose con eficacia.

Debe mostrar disposicion de servicio, manejar sus asuntos en forma ordenada y ser capaz de
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trabajar en equipo. Por ello, debe mostrar gusto por interactuar con las personas.
Debe observar discrecion con respecto a los asuntos que se le encomienden.

Debe mantener actualizados los conocimientos sobre leyes, reglamentos, disposiciones y normas
que le corresponde comprobar y aplicar.

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria el publico que solicita sus servicios.

Requiere dedicacion, esfuerzo, honradez, capacidad para atender varias actividades
simultaneamente.

Debe poseer destreza en el manejo de equipo computarizado.

Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

Habilidad para redactar.

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad.

Buena presentacion personal.
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CLASE: CHOFER 2 CUC

NATURALEZA

Ejecucion de actividades relacionadas con la conduccion y mantenimiento de vehiculos
automotores.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Chofer

UBICACION

Departamento de Servicios Operativos

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Conducir vehiculos destinados al transporte de personas, materiales y equipo, siguiendo la
normativa establecida en leyes y reglamentos de alcance nacional y la reglamentacién interna,
velando por la seguridad de las personas, evitando accidentes de transito y favoreciendo la
oportunidad vy fluidez de la informacidn escrita.

Verificar el buen estado de los vehiculos, herramientas completas, llantas y los accesorios
necesarios, las placas oficiales y los permisos respectivos cada vez que se haga uso de los mismos.

Realizar revisiones mecanicas a los vehiculos automotores de la institucién, recomendar las
reparaciones, verificar que las mismas hayan sido efectuadas de acuerdo a las especificaciones
del caso y a su vez mantener los controles preventivos. En caso necesario, realizar reparaciones
basicas en tales vehiculos.

Recibir, distribuir recoger y entregar correspondencia, de acuerdo con las rutas establecidas por
el de Servicios Operativos, para hacer llegar a las distintas dependencias o usuarios externos la
documentacién requerida.

Presentar reportes diarios sobre el uso, recorrido y operacion de los vehiculos a su cargo.
Ejecutar cualesquiera otras actividades que se le encomienden.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Personas, materiales y equipo trasladados a su destino.
Documentos recogidos y distribuidos.

Reportes de labores.

Usuarios atendidos.
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CLIENTES INTERNOS

Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Segundo ciclo aprobado de la Educacién General Basica y dos ailos de experiencia en labores
relacionadas con el puesto 6

Primer ciclo aprobado de la Educaciéon General Basica y cuatro aflos de experiencia en labores
relacionadas con el puesto.

Poseer la licencia correspondiente.

Preferible conocimiento en mecanica automotriz.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones precisas y detalladas, giradas
verbalmente o por escrito por su lider inmediato, con base en normas establecidas en cuanto a
métodos y sistemas de trabajo, ubicaciones y horarios; asi como observando las leyes de transito
y la regulacién interna en el manejo de vehiculos oficiales. Su labor es supervisada mediante la
apreciacién de la calidad y de la oportunidad de los servicios que presta y el cumplimiento de los
tiempos determinados previamente.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD: Es responsable por la oportunidad con que traslada las personas y la entrega
de equipo, materiales y correspondencia y ademas, por el acatamiento de las leyes y las
disposiciones que se relacionan con su labor, asi como por guardar discrecion sobre los asuntos
confidenciales que conozca. En sus relaciones de trabajo, le corresponde interactuar con
diferentes personas: compaferos de equipo, lider inmediato, personal de la Institucién y publico
en general, por lo que debe desenvolverse con respeto y tacto. Asimismo, es igualmente
responsable por el cuidado y el mantenimiento del equipo y de los materiales con los que realiza
su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Le corresponde trasladarse a diferentes lugares del pais, para lo
cual se requiere de disponibilidad de horario. La actividad le demanda esfuerzo fisico, dado que
debe desplazarse operando un equipo automotor, para el traslado de personas y para la entrega
de correspondencia, materiales de oficina o equipos. Estd expuesto a situaciones de alguna
peligrosidad, dado el manejo constante del vehiculo, lo cual podria implicar incapacidad y hasta
muerte para él y para terceras personas.
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Los errores que se cometan en la ejecucidon de las actividades pueden ocasionar pérdidas
materiales o econdmicas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que el ocupante del puesto
debe tener sumo cuidado en la ejecucién de las mismas. Al conducir un vehiculo con descuido,
puede afectar la integridad fisica de las personas y de si mismo, y generar responsabilidad civil
sobre bienes y edificios.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante del cargo debe tener destreza manual para conducir vehiculos automotores, en razén
de lo cual debe tener agudeza visual, auditiva y fortaleza muscular, asi como capacidad de
concentracion en el trabajo. Debe mostrar disposicion de servicio y disponibilidad para movilizarse
a diferentes zonas del pais. Es importante que observe las normas de seguridad establecidas y
gue se mantenga actualizado en el campo de la mecanica automotriz.

Requiere buena condicién fisica. Debe poseer ante todo honradez, habilidad y discrecién para

tratar a las personas y los asuntos que se le encomienden, en cuyo caso debe observar las normas
de cortesia y respeto que se merecen.
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CLASE: VIGILANTE 2 CUC

NATURALEZA

Ejecucion de labores variadas vy dificiles de seguridad y vigilancia.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Guarda

UBICACION

Departamento de Servicios Operativos

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Salvaguardar la integridad del personal docente, administrativo y estudiantil, asi como de los visitantes del
Campus, poniendo en practica los conocimientos de seguridad y vigilancia que posee, realizando rondas
perioddicas por la Institucion.

Custodiar instalaciones, equipos, mobiliario y materiales, permaneciendo atento y cumpliendo con las
instrucciones del Lider de Servicios Operativos, para evitar robos, dafios, averias o desapariciones de los
bienes de la Institucion.

Confeccionar reportes diarios, especificos de su actividad y de los problemas que se presenten, de acuerdo
con los eventos ocurridos, para que se tomen medidas correctivas o elaboren los planes correspondientes
en materia de seguridad y vigilancia.

Solicitar la colaboracién de las autoridades policiales, cuando lo ameriten las circunstancias, ya sea por radio,
teléfono u otro medio de comunicacién, para garantizar la salvaguarda de activos y personas.

Brindar informacion variada a los clientes, y orientarlos en la ubicacion correcta de oficinas que conforman
el Colegio Universitario.

Colabora en diferentes actividades programadas por la institucién y vela porque las mismas se realicen dentro
de las convenientes medidas de seguridad.

Ejecutar cualesquiera otras actividades que le encomienden los lideres administrativos competentes.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Informes de irregularidades

Articulos que portan las personas que entran y salen revisados
Instalaciones y bienes debidamente resguardados

Usuarios debidamente atendidos, orientados y seguros
Funcionarios y visitantes seguros
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CLIENTES INTERNOS

Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
Certificado de Conclusion del Tercer Ciclo de la Educacion General Basica 6

Segundo ciclo de la Ensenanza General Basica aprobado y dos afios de experiencia relacionada
con el puesto (este requisito de experiencia no aplica para los puestos destinados a labores
auxiliares para la conservacion de areas silvestres protegidas, cuencas hidrograficas, sistemas
hidricos y recursos ambientales).

Licencia para portar armas, vigente.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones precisas y detalladas, giradas
verbalmente o por escrito por el Lider de Servicios Operativos, con base en normas establecidas
en cuanto a métodos y sistemas de trabajo, ubicaciones y horarios, asi como atendiendo las leyes
aplicables a su area de trabajo. Su labor es supervisada mediante la apreciacién de la calidad y
de la oportunidad de los servicios que presta, asi como por su habilidad para responder a
situaciones que pongan en riesgo la seguridad de personas e instalaciones y por la amabilidad y
el trato dispensados a los clientes y colaboradores.

SUPERVISION EJERCIDA: No tiene personal subalterno a cargo. Colabora con su superior en la
coordinacién y supervisién de personal dedicado a labores de seguridad y vigilancia.

RESPONSABILIDAD: Es responsable por la seguridad de las personas y de los edificios, como por
el cumplimiento eficaz y oportuno del servicio que brinda. Debe acatar las leyes y las disposiciones
gue se relacionan con la seguridad y la vigilancia, asi como guardar discrecién sobre los asuntos
confidenciales que conozca. En sus relaciones de trabajo, le corresponde interactuar con
diferentes personas: companeros de equipo, lider inmediato, personal de la Institucion y publico
en general, por lo que debe desenvolverse con respeto y tacto. Asimismo, es igualmente
responsable por el cuidado y el mantenimiento del equipo y de los materiales con los que realiza
su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Le corresponde laborar en turnos rotativos, ya sea en jornadas
diurnas, mixtas o nocturnas y trabajar bajo condiciones ambientales variadas, dependiendo del
lugar donde sea destacado. Corre el riesgo de sufrir accidentes que pueden poner en peligro su
integridad fisica y la de otras personas, inclusive hasta de provocar la muerte, en razén del uso
de armas.
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En la ejecucion de sus labores puede ser victima de asaltos, en razén de lo cual debe estar atento
a lo que acontece en su entorno. Su trabajo conlleva el desplazamiento constante y permanecer
la mayor parte de la jornada laboral de pie, posicién incomoda, que puede causarle fatiga fisica.

Un error en el ejercicio del cargo puede causar pérdidas cuantiosas de dinero y bienes, en caso
de que no pueda controlar el hurto, o bien generarle dafios a la integridad fisica propia y a la
de otros, por lo que el ocupante del puesto debe tener sumo cuidado en la ejecucion de las
mismas.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El ocupante del cargo requiere buena condicion fisica; aunado a ello, resistencia a la rutina, dado
gue su trabajo puede ser repetitivo y agotador. También debe tener espiritu de servicio y de

cooperacion.

Debe poseer ante todo honradez, destreza en el manejo de armas. Requiere no tener problemas
psicoldgicos que obstruyan su labor. Tener autodominio referido al manejo de sus emociones.

Debe tener habilidad y discrecion para tratar a las personas y los asuntos que se le encomienden,
en cuyo caso debe observar las normas de cortesia y respeto que se merecen. Es vital que observe
y adopte las medidas de seguridad existentes.

CLASE: MISCELANEO JEFE CUC
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NATURALEZA

Asignacion, coordinacion, supervisién, control y ejecucion de actividades variadas de gran
dificultad, relacionadas con el mantenimiento, la higiene, orden y limpieza de oficinas, muebles,
equipos, bodegas y edificios en general.

CARGOS QUE LA CONFORMAN
Coordinador de conserjeria
NOMBRE DEL PROCESO EN QUE SE UBICACION

Departamento de Servicios Operativos

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Planear, coordinar, supervisar y controlar y ejecutar labores de su equipo de trabajo en areas de limpieza y
mantenimiento de infraestructura y areas verdes.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y publico en general, relacionadas
con la actividad a su cargo en areas de limpieza y mantenimiento de infraestructura y areas verdes.

Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad y vela porque se cumplan de
acuerdo con los planes establecidos.

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

Velar porque las labores se lleven a cabo de manera regular y eficiente y por la disciplina del personal bajo
su responsabilidad.

Ejecutar otras actividades que se le encomienden.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Oficinas limpias.

Planes de trabajo elaborados.

Diagnésticos técnicos sobre acondicionamiento requerido.

Mantenimiento y conservacion de las instalaciones y mobiliario en general.
Distribucion de labores entre los diferentes equipos de trabajo.
Instalaciones del campus debidamente limpias y ordenadas.

Sugerencias y recomendaciones.

Usuarios debidamente orientados y atendidos.

Calidad de servicio.

Informes de labores.

CLIENTES INTERNOS
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Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Tercer ciclo de la Educacién General Basica o titulo equivalente y, capacitacion especifica acorde
con la especialidad del puesto o en su defecto certificacion o constancia que demuestre que el
candidato posee los conocimientos o el dominio del oficio respectivo 6

Segundo ciclo aprobado de la Educacion General Basica o titulo equivalente y, capacitacion
especifica acorde con la especialidad del puesto o en su defecto certificacién o constancia que
demuestre que el candidato posee los conocimientos o el dominio del oficio respectivo y cuatro
afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia siguiendo normas y procedimientos internos
establecidos, decide sobre métodos de trabajo, aplica criterios propios. Es evaluado a través de
la calidad y oportunidad con que se efectlan las labores de limpieza y mantenimiento de
instalaciones, ademas de su capacidad para manejar el grupo de trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA: Le corresponde planear, coordinar y supervisar a un equipo que realiza
labores operativas de mantenimiento, limpieza e higiene, y por ende es responsable de la
ejecucion eficiente de sus actividades. Evalla su trabajo a partir de la calidad de las labores
realizadas, los resultados obtenidos y la satisfaccion mostrada por los usuarios.

RESPONSABILIDAD: Es responsable por la calidad y oportunidad en la realizacion de sus
actividades y del equipo humano que tiene bajo su cargo, por el equipo y herramientas que se le
encomiendan para la ejecucién de su labor y por la informacion que maneja. La actividad origina
relaciones constantes con diferentes lideres de la Institucién, compafieros de trabajo y publico en
general las cuales han de ser atendidas con tacto y discrecidn.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: Debe trasladarse de un lugar a otro para observar el avance de las
obras y la limpieza de las instalaciones. Ocasionalmente deberd laborar fuera del horario
establecido cuando las condiciones asi lo exijan y bajo presion por las actividades que realiza;
por la naturaleza del trabajo, requiere de capacidad de concentracién. Debe propiciar el
acatamiento de las normas de salud ocupacional relacionadas con la ejecucién de las labores por
parte de sus colaboradores. Puede estar expuesto a algun riesgo de accidente en la ejecucién de
sus actividades.

Los errores que se cometan en la ejecucion de las actividades pueden ocasionar perjuicio
economico, pérdidas materiales, dafnos o atrasos de consideraciéon en los servicios que presta,
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asi como desmotivacion del grupo de personal que tiene bajo su responsabilidad, es por ello que
el ocupante del puesto debe tener sumo cuidado, precisién y coordinacién en la ejecucién de las
tareas.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante del puesto debe poseer buena condicion fisica, vision cromatica y sentido auditivo
plenos.

Requiere de gusto para interactuar con los demas y percibir sus necesidades.
Debe ser cortés, afable, capaz de escuchar activamente y de comunicarse con eficacia.

Su actuacion debe caracterizarse por la honradez, la disposicién de servicio y enmarcarse dentro
de los valores éticos del servicio publico.

Requiere capacidad de mando y de resolucion de problemas, disponibilidad para movilizarse fuera
de oficina y a diferentes zonas del pais.

Debe ser ordenado y procurar el cumplimiento de las normas de salud ocupacional en la ejecucién
de las labores.

Debe observar discrecién con respecto a los asuntos que se le encomienden.

Destreza para realizar tareas manuales

CLASE: TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO 2 CUC
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NATURALEZA

Ejecucion de labores especializadas dificiles, relacionadas con el mantenimiento de la
infraestructura fisica de la Institucién.

CARGOS QUE LA CONFORMAN

Encargado de Mantenimiento CUC

UBICACION

Departamento de Servicios Operativos

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES
Ejecucion de labores especializadas para el mantenimiento fisico de la institucién tales como:

Propiciar la reparacién de mobiliario para su reutilizacion, analizando la viabilidad de tal reparacion,
para no incurrir en gastos innecesarios y hacer un uso adecuado de los recursos

Reparar y verificar el funcionamiento de aparatos eléctricos, telefénicos, equipo industrial, con base en
un programa preventivo de mantenimiento y atendiendo las solicitudes de lideres y usuarios, para que
todo aquel equipo de apoyo funcione adecuadamente y coadyuve al cumplimiento de los objetivos y
los programas de las diferentes dependencias.

Realizar labores de ebanisteria, tanto de mantenimiento como de elaboracion de muebles, segun lo
programado o de acuerdo con las necesidades planteadas que surjan producto de circunstancias
especiales no contempladas en el plan de trabajo, para brindar un servicio 6ptimo.

Instalar, reparar y dar mantenimiento a las cafnerias, equipo relacionado con bombeo de aguas, asi
como otros trabajos de fontaneria de diferente complejidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, para lograr un mejoramiento del ambiente fisico laboral.

Ejecutar labores de albaiiileria variadas, con base en los planes y programas establecidos cada afo,
para construir o ampliar o redistribuir el espacio fisico, de forma tal que se asegure el espacio fisico
optimo, que se requiere para el desarrollo de las actividades en la Institucion.

Preparar, limpiar y dar mantenimiento al equipo, maquinaria, herramientas y materiales requeridos en
sus labores, segun las directrices emitidas sobre el mantenimiento y cuido de los equipos o
herramientas que maneja, para mantenerlos en buenas condiciones y prolongar su vida util.

Ejecutar cualesquiera otras actividades propias del cargo.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO
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Servicio eficiente de reparacidon de infraestructura.
Sistemas eléctricos en buen estado.

Servicios de caferia en buen estado.
Remodelaciones.

CLIENTES INTERNOS

Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Tercer ciclo de la Educacion General Basica o titulo equivalente y, capacitacidn especifica acorde con la
especialidad del puesto o en su defecto certificacion o constancia que demuestre que el candidato posee
los conocimientos o el dominio del oficio respectivo 6

Segundo ciclo aprobado de la Educaciéon General Basica o titulo equivalente y, capacitacién especifica
acorde con la especialidad del puesto o en su defecto certificacion o constancia que demuestre que el
candidato posee los conocimientos o el dominio del oficio respectivo y cuatro afios de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja conforme a instrucciones precisas y detalladas de la Lider de
Servicios Operativos. Su trabajo es evaluado a partir de la calidad de los servicios prestados y
resultados obtenidos, el nimero de 6rdenes de trabajo que atiende y la satisfaccion que muestran los
usuarios después de realizados los trabajos.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervision

RESPONSABILIDAD: Es responsable de que las actividades que se le asighen se realicen con esmero,
oportunidad y calidad, ya sean de carpinteria, electricidad, fontaneria, albafileria, ebanisteria, entre
otros. Debe velar por el mantenimiento y resguardo del equipo y material que le es encomendado para
la realizacion de su labor. Debe velar por las normas de seguridad en la realizacion de sus actividades.
En el desempefio de su labor, establece relaciones con sus compafieros, lideres institucionales y
usuarios del servicio de mantenimiento las cuales deben darse con mucha cordialidad y tacto.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: La actividad demanda esfuerzo fisico y el estar expuesto a situaciones
de alguna peligrosidad, debido a factores ambientales y de riesgo que dificultan en alguna medida el
desempeio de las actividades, por ello debe prestar atencién particular a las normas de seguridad e

higiene.

Los errores que se cometan en la ejecucidon de las actividades pueden ocasionar pérdidas
materiales o econdmicas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que el ocupante del puesto
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debe tener sumo cuidado en la ejecucion de las mismas.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES
El ocupante del cargo debe tener habilidad para detectar o percibir detalles visuales y auditivos.

También requiere gran destreza manual, especialmente para operar maquinas y herramientas de
todo tipo.

Habilidad matematica.
Buena condicion fisica.

Disposicién para trabajar sin limite de horario y para trasladarse a diferentes zonas del pais, ya
sea solo o0 en equipo.

Debe contar con capacidad de concentracidn en el trabajo, ser creativo y realizar actos motores
aprendidos.

Debe mostrar disposicién de servicio y capacidad para tratar en forma respetuosa, cortés y
satisfactoria al usuario y al publico en general.

Debe observar discrecion con respecto a los asuntos que se le encomienden.

Es importante que observe las normas de seguridad establecidas y otro conocimiento técnico que
facilite una mejor ejecucién de su trabajo.

CLASE: TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO 1 CUC

96



NATURALEZA

Ejecucion de labores especializadas sencillas, en un campo de mantenimiento y conserjeria del
Colegio Universitario de Cartago.

CARGOS QUE LA CONFORMAN
Encargado de Mantenimiento y Conserjeria
UBICACION

Departamento de Servicios Operativos

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Ejecuta labores especializadas sencillas o asiste a personal de mayor nivel en la ejecucion de
actividades de la misma naturaleza, en el campo de mantenimiento y conserjeria.

Realiza tareas de instalacion y mantenimiento de todo tipo de extintores; realiza gestiones necesarias
para recargar cilindros con las sustancias quimicas adecuadas para cada tipo de fuego; recomienda
el tipo de extintor necesario para cada clase de instalacion; repara componentes desgastados o
defectuosos; lleva controles de las fechas de carga e instalacion de extintores.

Ajusta, monta y repara cerraduras; comprueba si las piezas ajustan exactamente; retoca las piezas
cuando es necesario; ensambla las partes y comprueba el funcionamiento de la cerradura; repara o
sustituye las piezas estropeadas; confecciona nuevas llaves o saca duplicados; abre las cerraduras
trancadas; instala todo tipo de cerraduras.

Realiza tareas sencillas de ebanisteria; construye o repara piezas diversas; corta, cepilla, lija, encola
y arma: ventanas, puertas, sillas, mesas, estantes y otros muebles; prepara y aplica pintura, barniz
y charol a los muebles; hace reparaciones de marcos de ventanas, puertas y muebles en general;
vela por el correcto empleo de los materiales; da el mantenimiento adecuado a los equipos y
herramientas de trabajo.

Ejecucién de labores de mantenimiento fisico

Ejecuta labores variadas de construccidon y mantenimiento de edificaciones; lleva a cabo tareas de
carpinteria, albafileria, fontaneria, armadura y pintura; construye, repara o reconstruye estructuras
de madera o concreto; instala, acondiciona o repara redes de cafieria; selecciona los materiales a
utilizar; mantiene en adecuadas condiciones de uso el equipo y las herramientas de trabajo.

Prepara, limpia y da mantenimiento a los equipos, maquinaria instrumentos, utensilios, materiales,
herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucion de las labores.
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Dar mantenimiento correctivo a los sistemas eléctricos, telefénicos, equipo industrial, a peticion
de las diferentes dependencias, por mandato del Lider de Servicios Operativos o cuando deba de
atender casos de emergencia, para corregir desperfectos que se presenten y poner en buen
funcionamiento el equipo que sirve de soporte a las oficinas y dependencias del Colegio
Universitario.

Ejecutar labores de albafiileria variadas, con base en los planes y programas establecidos cada
ano, para construir o ampliar o redistribuir el espacio fisico, de forma tal que se asegure el espacio
fisico optimo, que se requiere para el desarrollo de las actividades en la Institucion.

Barrer, limpiar, lavar y pulir el piso, muebles, escaleras, puertas, techos, paredes, y equipos de
oficina, por medio de instrucciones precisas, con el fin de mantener un ambiente fisico apto para
el trabajo tanto de los estudiantes como colaboradores y visitantes del Campus Universitario.

Colaborar en el acarreo, traslado y ubicacién de materiales, equipo y mobiliario, con base en las
instrucciones recibidas, para brindar apoyo a las diferentes dependencias.

Realizar acciones diversas que le son asignadas por su Coordinador, Lider y el Director
Administrativo-Financiero.

Mantiene limpias y estrictamente ordenas las areas de trabajo.

Sustituye a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias
similares.

Ejecuta otras tareas propias del cargo.

Ejecutar otras actividades relacionadas con su formacion y area de actividad del puesto.

PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Planta fisica limpia.

Mayor vida util del mobiliario.

Transporte de mobiliario, materiales y equipo.
Colaboracidn a las oficinas.

Visitantes debidamente atendidos.

Servicio eficiente de reparacién de infraestructura.
Sistemas eléctricos en buen estado.

Servicios de cafieria en buen estado.
Remodelaciones.

CLIENTES INTERNOS

Comunidad institucional.

CLIENTES EXTERNOS

Publico en general.
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REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Segundo ciclo de la Educacion General Basica o titulo equivalente y, capacitacion especifica acorde con la
especialidad del puesto o en su defecto certificacion o constancia que demuestre que el candidato posee los
conocimientos o el dominio del oficio respectivo 6

Primer ciclo aprobado de la Educacién General Basica o titulo equivalente y, capacitacién especifica acorde
con la especialidad del puesto o en su defecto certificacion o constancia que demuestre que el candidato
posee los conocimientos o el dominio del oficio respectivo y dos afios de experiencia en labores relacionadas
con el puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: El ocupante del puesto trabaja con instrucciones precisas y detalladas, giradas
verbalmente o por escrito por el Coordinador de Conserjeria, con base en las normas establecidas en cuanto
a métodos y sistemas de trabajo, ubicaciones y horarios. Su labor es supervisada por la prontitud y eficacia
con que limpia la planta fisica asignada, asi como por la cortesia y amabilidad en la atencidn a los visitantes.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD: Es responsable por la limpieza de las instalaciones, asi como por las actividades
que se le asignen como fontaneria, albafiileria y ebanisteria; ademas de la atencion a los visitantes.
Debe guardar discrecidn sobre los asuntos confidenciales que conozca. En sus relaciones de trabajo, le
corresponde interactuar con diferentes personas: companeros de equipo, lider inmediato, personal de
la Institucién y publico en general, por lo que debe desenvolverse con respeto y tacto. Asimismo, es
igualmente responsable por el cuidado y el mantenimiento del equipo y de los materiales con los que
realiza su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: El trabajo implica gran esfuerzo fisico, y disposicion de servicio. En su trato debe
observar gran respeto a las personas que reciben sus servicios, asi como prestar atenciéon a las normas de
seguridad e higiene. Tiene que desplazarse a otros lugares para dar apoyo a otras actividades que desarrolla la
Institucién. Ademas limpiar o trasladar materiales de oficina. Podria estar en contacto con sustancias tdxicas
debido a su labor de limpieza, por ende debe manejarlas cuidadosamente.

Los errores que se cometan en la ejecucion de las actividades pueden ocasionar pérdidas materiales o
econdmicas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que el ocupante del puesto debe tener sumo cuidado
en la ejecucién de las mismas. Asimismo, puede provocar disgusto en los visitantes que atiende, por lo cual
su labor debe caracterizarse por la amabilidad, la cortesia y el respeto.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

Debe tener disposicion para realizar la limpieza con la calidad y profundidad requeridas, asi como para cuidar
los equipos y las instalaciones que limpia. Requiere buena condicion fisica, aunado a ello resistencia a la
rutina, dado que su trabajo puede ser repetitivo y agotador. También debe tener espiritu de servicio y de
cooperacion. Debe poseer ante todo honradez, habilidad y gusto para tratar a las personas, en cuyo caso
debe observar las normas de cortesia y respeto que merecen. Es vital que observe y adopte las medidas de
seguridad existentes en la ejecucion de su trabajo. Debe contar con capacidad de concentracién en el
trabajo, ser creativo y realizar actos motores aprendidos. Debe mostrar disposicion de servicio y capacidad
para tratar en forma respetuosa, cortés y satisfactoria al usuario y al publico en general. Es importante que
observe las normas de seguridad establecidas y otro conocimiento técnico que facilite una mejor ejecucién
de su trabajo.

CLASE: MISCELANEO 2 CUC

99



NATURALEZA

Ejecucion de actividades variadas de gran dificultad relacionadas con la higiene, orden y limpieza
de oficinas, muebles, equipos, bodegas y edificios en general.

CARGOS QUE LA CONFORMAN
Conserje
UBICACION

Departamento de Servicios Operativos

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Barrer, limpiar, lavar y pulir el piso, muebles, escaleras, puertas, techos, paredes, y equipos de oficina,
por medio de instrucciones precisas, con el fin de mantener un ambiente fisico apto para el trabajo
tanto de los estudiantes como colaboradores y visitantes del Campus Universitario.

Recoger, seleccionar y transportar basura o desechos, siguiendo las instrucciones del caso, y tomando
en cuenta las medidas de proteccion individual, para evitar la acumulacién de materiales de desecho y
contribuir con la salud de los funcionarios.

Mantener el aseo de los servicios sanitarios, vidrios, mobiliario y equipo, acorde con las instrucciones
de su lider inmediato y el plan por desarrollar, para asegurar la limpieza de las instalaciones y la salud
de los estudiantes y funcionarios.

Colaborar en el acarreo, traslado y ubicacion de materiales, equipo y mobiliario, con base en las
instrucciones recibidas, para brindar apoyo a las diferentes dependencias.

Preparar, limpiar y da mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales, herramientas y otros
objetos requeridos para la ejecucidon de las labores; mantiene limpias y estrictamente ordenadas las
areas de trabajo.

Velar por el buen uso de las maquinas, equipos y materiales que se emplean en el trabajo.

Ejecutar cualquiera otra actividad propia del cargo.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Planta fisica limpia.

Mayor vida Gtil del mobiliario.

Transporte de mobiliario, materiales y equipo.
Colaboracién a las oficinas.

Servicio de informacion.

Visitantes debidamente atendidos.
Instalaciones asépticas.

CLIENTES INTERNOS
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Comunidad Institucional

CLIENTES EXTERNOS

Instituciones publicas y privadas

REQUISITOS DE LA CLASE ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
Certificado de Conclusién del tercer ciclo de la Educacion General Basica o titulo equivalente 6

Segundo Ciclo de la Educacién General Basica aprobado y dos afios de experiencia en labores
relacionadas con el puesto 6

Primer ciclo de la Educacidén General Basica aprobado y cuatro afios de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto 6

Conclusion de estudios de la Etapa Prevocacional y dos afos de experiencia en labores
relacionadas con el puesto 6

Certificado de una institucion de ensefianza especial que capacite para el desempefio del puesto
y dos afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: El ocupante del puesto trabaja con instrucciones precisas y detalladas,
giradas verbalmente o por escrito por el Coordinador de Conserjeria, con base en las normas
establecidas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo, ubicaciones y horarios. Su labor es
supervisada y evaluada por medio de la apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los
resultados obtenidos, asi como por la cortesia y amabilidad en la atencidon a los visitantes.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD: Es responsable por la limpieza de las instalaciones, asi como por la atencién
a los visitantes. Debe guardar discrecidon sobre los asuntos confidenciales que conozca. En sus
relaciones de trabajo, le corresponde interactuar con diferentes personas: compafieros de equipo,
lider inmediato, personal de la Institucién y publico en general, por lo que debe desenvolverse
con respeto y tacto. Asimismo, es igualmente responsable por el cuidado y el mantenimiento del
equipo y de los materiales con los que realiza su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES

CONSECUENCIA DEL ERROR: El trabajo implica gran esfuerzo fisico, y disposicion de servicio. En
su trato debe observar gran respeto a las personas que reciben sus servicios, asi como prestar
atencién a las normas de seguridad e higiene. Tiene que desplazarse a otros lugares para dar
apoyo a otras actividades que desarrolla la Institucion.

Puede estar expuesto a las inclemencias del tiempo Ademas limpiar o trasladar materiales de
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oficina. Podria estar en contacto con sustancias téxicas debido a su labor de limpieza, por ende
debe manejarlas cuidadosamente.

Conocer la dindmica de las actividades que se realizan en la Institucion.

Los errores que se cometan en la ejecucidon de las actividades pueden ocasionar pérdidas
materiales o econdmicas, dafios o atrasos de consideracion, por lo que el ocupante del puesto
debe tener sumo cuidado en la ejecucion de las mismas. Asimismo, puede provocar disgusto en
los visitantes que atiende, por lo cual su labor debe caracterizarse por la amabilidad, la cortesia
y el respeto.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

Debe tener disposicion para realizar la limpieza con la calidad y profundidad requeridas, asi como
para cuidar los equipos y las instalaciones que limpia. Requiere buena condicion fisica, aunado a
ello resistencia a la rutina, dado que su trabajo puede ser repetitivo y agotador. También debe
tener espiritu de servicio y de cooperacion. Debe poseer ante todo honradez, habilidad y gusto
para tratar a las personas, en cuyo caso debe observar las normas de cortesia y respeto que
merecen. Es vital que observe y adopte las medidas de seguridad existentes en la ejecucion de
su trabajo. Debe observar discrecion con respecto a los asuntos que se le encomienden.
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