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TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A) |

NIVEL OCUPACIONAL
Técnico

CATEGORIA
19 /419

ROL

Encargado(a) de libros de actas
Gestor(a)

Gestor (a) Vial

Revisor de conciliaciones
Técnico(a) de Impuestos
Técnico de Registros Contables
Técnico

NATURALEZA
DE LA CLASE

Ejecutar labores técnicas asistenciales de diversa naturaleza, acorde con las
politicas, lineamientos internos y legislacion nacional, con el propédsito de
asegurar la eficiencia, calidad y eficacia de los servicios, tramites o procesos a
Su cargo.

REQUISITOS
OBLIGATORIOS

- Bachillerato en Educacion Media.

- Minimo 24 meses de experiencia en labores a fines a cargo.

- Licencia de conducir B1 al dia para los roles que asi lo requieran, previa
validacién de la Direccion de Capital Humano.

Adicionalmente, a los puestos de la Oficialia de Cumplimiento Corporativa se les
solicita:

- Hoja de Delincuencia extendida por la entidad competente, no mas de un
mes de vigencia.

Adicionalmente, a los puestos del Departamento de Gestiéon Cobros para la
Unidad de Conciliaciones y Departamento de Contabilidad se les solicita:

- Minimo Técnico Medio Vocacional en Contabilidad.
- Incorporado(a) al Colegio de Contadores Privados de Costa Rica y al dia
con sus obligaciones de colegiatura.
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Adicionalmente, al Gestor (a) Vial se le solicita:

- Certificacion Auditor de Normas INTE - ISO 39001.
- Certificacion Auditor de Normas INTE - ISO 45001.

Adicionalmente, al Gestor de la Direccién de Planificacion se le solicita:

- 6 meses de experiencia en labores afines relacionadas con planificacion,
estrategia y/o presupuesto.

- Certificado de capacitacion en Planificacién Estratégica de una Institucion
debidamente reconocida.

REQUISITOS
DESEABLES

- Contar con el programa completo de capacitacion de la Ley General de
Contratacion Publica, Ley No. 9986, de la Contraloria General de la
Republica y demas capacitaciones relacionadas con la gestion de la
contratacion publica, segun los lineamientos definidos por la Direccion de
Contratacion Publica del Ministerio de Hacienda, o bien impartidas por
entidades definidas por la organizacion.

Adicionalmente, a los técnicos del Departamento de Proveeduria se les solicita:

- Manejo de las plataformas de compras publicas SICOP (Sistema
Integrado de Compras Publicas) y SIAC (Sistema Integrado de la
Actividad Contractual).

- Curso Codigo de Etica Corporativo.

- Curso sobre el Plan Anual de Compras.

Adicionalmente, al Gestor de la Direccidon de Planificacion se le solicita:

- Noventa y seis créditos aprobados en una carrera de las Ciencias
Econdmicas.

- Conocimiento en herramientas como Power Apps y Power BI.

- Conocimiento en el Sistema de Informacién para la Gestidn Institucional
de Planes (SIGIP).

- Conocimiento en el Reglamento para la Administracién Integral de Planes
y Presupuesto del INS.
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CONOCIMIENTOS
GENERALES

-Manejo de soluciones - Ley N°9986, Contratacidn Publica 'y
Z .
) co.Iab’o_ratlvas y de 8 -Seguros y Reaseguros \% su reglamento. 5
= ofimatica. & Loy N°8653 Le = -Lley N° 7472, Promocién de la
v -Conocimientos en los D r ¥ » &Y O Competencia y Defensa Efectiva
W ; eguladora del Mercado | <C A
sistemas propios de la O — del Consumidor.
O L L de Seguros. N »
gestion. 7} Lev N°8956. L 7 | -Ley N°8422, contra la Corrupcion y
-Ley N°8131, Ley de mey >6, Ley 8 el Enriquecimiento llicito en la
. ' Reguladora del Contrato = S
Administracion de Seguros Funcién Publica.
Financiera de la ' -Ley N°7786, sobre estupefacientes,
Reptblicay sustancias psicotrépicas, drogas de
Presupuestos Publicos. uso no autorizado, actividades
-Ley N°6227, Ley General conexas, legitimacidn de capitales
de la Administracién y financiamiento al terrorismo.
Publica. -Ley N°9699, sobre responsabilidad
-Ley N°8292, Ley General de las personas juridicas. sobre
de Control Interno. cohechos domésticos, soborno
transnacional y otros delitos y su
Reglamento. Decreto N° 42399-
MEIC-MJP.
COMPETENCIAS

Este puesto exige un nivel 2 de desarrollo en:

Orientacioén al cliente

Orientacion a resultados

Contribucion

CARDINALES

Agilidad

Orientacion al detalle y la calidad

Pensamiento agil

ESPECIFICAS

Enfoque hacia la mejora continua
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RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS

- Ejecutar procesos variados como analisis, coordinacién y/o
investigaciones técnicas en diversas areas de la administracion, con base
en la normativa, protocolos y politica organizacional, a fin de cumplir
eficientemente con las tareas y procesos encomendados.

- Realizar estudios, preparar y presentar los informes técnicos o reportes
correspondientes segun los procesos que ejecute, con el fin de proveer
informacion confiable para la toma de decisiones.

- Verificar los requisitos y entrega de documentos para realizar
oportunamente tramites organizacionales, conforme a la normativa
aplicable; asi como elaborar documentos variados e informes contables,
refuerzos presupuestarios y otras areas de similar naturaleza.

- Coordinar con entidades internas y externas, las actividades
administrativas que correspondan, a fin de asegurar el éxito y eficiencia
de un proceso técnico propio de su especialidad.

- Disefiar e implementar procesos de comunicacion y/o mercadeo,
considerando actividades publicitarias, promocionales, boletines,
formularios, afiches, invitaciones, entre otros; con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan de mercadeo
organizacional.

- Definir los disenos de trabajo, campanas publicitarias organizacionales y
telemercadeo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

- Atender de forma telefénica a clientes para evacuar sus consultas y
quejas, y brindar informacion general sobre procesos de contratacion
publica (tramites de ejecuciéon contractual, entre otros temas
relacionados), seguros, cotizaciones, variaciones al contrato, emisiones,
reclamos, clausulado, coberturas, requisitos, entre otros aspectos.

- Ejecutar procesos relacionados con el tramite de contratacion publica,
tales como fiscalizacion de contratos y otros similares, segun lo
establecido en la Ley General de Contratacion Publica y la normativa
aplicable, con el fin de lograr la mayor calidad, eficiencia y eficacia en las
actividades de la organizacion.

- Revisar los procesos de conciliacién de cuentas patrimoniales y contables
organizacionales, con base en la legislacion y politicas aplicables, a fin de
asegurar la confiabilidad de la informacién.
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- Administrar codigos internos de seguridad en areas de acceso restringido,
con el proposito de resguardar documentos y valores, a fin de mantener
la seguridad interna, de conformidad con la normativa aplicable.

- Resguardar documentos o valores de la organizacion, con el objetivo de
determinar su estatus y elaborar los reportes correspondientes.

- Brindar orientacion en el area de su especialidad a los clientes internos y
externos, con el fin de asegurar la calidad del servicio y evaluar el
cumplimiento de las metas propuestas.

- Asesorar y apoyar a la jefatura en la formulacién, ejecucién y el control
del Plan Anual Operativo y de Presupuesto de la dependencia.

Adicionalmente, al rol de Gestor (a) vial le corresponde:

- Disefiar programas sobre prevencion de riesgos viales orientados a las
diferentes organizaciones publicas o privadas, a fin de fortalecer la
movilidad segura y la seguridad vial de las poblaciones intervenidas.

- Atender solicitudes de clientes empresariales que se encuentran bajo los
regimenes de Riesgos del Trabajo, Seguro Voluntario de Automoviles y
Seguro Obligatorio Automotor, para mejoramiento de los procesos
relacionados con la seguridad vial, de acuerdo con la norma INTE/ISO
39001 o vigente relacionada con el tema.

- Elaborar -para las organizaciones interesadas- el programa de
capacitacion virtual y/o presencial, sobre Movilidad Segura y Seguridad
vial, de acuerdo con los factores de riesgos de las zonas a intervenir.

- Analizar estadisticas relacionadas con la siniestralidad vial en Costa Rica,
utilizando como fuentes informacién obtenida de SOA (Seguro Obligatorio
Automotor) y otras fuentes oficiales de informacion y proponer acciones de
mejora, de acuerdo con los resultados obtenidos.

- Brindar capacitacion a las poblaciones interesadas en temas de movilidad
segura y seguridad vial orientadas a mejorar los indicadores de
siniestralidad y promover una cultura de prevencion.

Adicionalmente, al rol de Gestor de la Direccion de Planificacion le corresponde:

- Apoyar el proceso de formulacién, evaluacién y control del Plan Anual
Operativo (PAO) y del Plan Anual de Compras (PAC) de la Direccion y
dependencias adscritas de manera agil y oportuna.
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- Apoyar en la formulacién y ejecucién presupuestaria de la direccion vy
dependencias adscritas.

- Realizar el ingreso de informacion en el Sistema Gestion Institucional de
Planes (SIGIP) y los aplicativos requeridos, para el manejo de la
informacion, asegurando la veracidad y calidad de la informacion.

- Realizar el informe mensual de costeo de la direccién y las dependencias
adscritas.

- Apoyar en la identificaciéon de los riesgos operativos de los procesos a
cargo de la direccion en coordinacion con las dependencias adscritas.

- Apoyar el proceso de planificacion estratégica institucional y corporativa
mediante el levantamiento de informacién para la elaboracion de
indicadores, metas e informes.

- Colaborar en la construccién de insumos para la planificacion estratégica
como metodologias, instrumentos, analisis de entorno interno y externo,
entre otros.

- Brindar apoyo en la formulacion y evaluacion de la estrategia institucional
y corporativa.

- Contribuir en el mantenimiento, seguimiento y control de la informacién de
la estrategia institucional y corporativa en los diferentes sitios, aplicativos
y sistemas.

RESPONSABILIDADES
GENERALES

- Conocer y cumplir -de forma estricta- con la normativa aplicable en la
realizaciéon de sus tareas y reportar a los superiores cualquier tipo de
incumplimiento; asi como, gestionar el riesgo de cumplimiento asociado a
su puesto de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacion relacionadas con
cumplimiento normativo en general, asi como en todas aquellas de interés
organizacional que se planifiquen.

- Mantener los controles de los procesos a su cargo, de manera que todas
las gestiones se encuentren claramente documentadas, a fin de asegurar
la confiabilidad de la informacién.

- Ejercer las demas funciones y facultades afines al puesto —en tiempo y
forma- que le correspondan, de conformidad con la ley, las politicas, los
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reglamentos, cddigos, programas, disposiciones, manuales y demas
normativa aplicable.
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