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La Unidad de Recursos Humanos del SENARA, luego de efectuar una revision vy
actualizacion de los Cargos de la Institucion, se complace en poner en conocimiento de
las Autoridades Superiores del SENARA el Manual Institucional de Clases.

Conviene hacer notar que para la actualizacion del referido manual se
tomé como referencia la informacion plasmada en el Manual Institucional
de Clases vigente desde el ano 1998, los mapas de procesos consignados en
documentos varios, sesiones de trabajo con Directores de diferentes dependencias y el
empleo de instrumentos adecuados para levantar perfiles. De igual manera se empled la
metodologia clasica en el campo del analisis de cargos, con reparto de cuestionarios
para ser llenados individualmente por los servidores segln el proceso donde se ubiquen,
y la entrevista con los responsables de cada dependencia en los casos que asi lo amerito.

Convencidos de las bondades de la actualizacion del Manual Institucional de
Clases y de que éste habra de producir beneficios a la Institucion, gustosamente
hacemos entrega del mismo, agradeciendo por anticipado la colaboracion y los
aportes que nos ofrecio todo el personal, el equipo contraparte, asi como las instancias
superiores para la consecucion del mismo.

Lcda. Ligia Suarez Maroto Lic. Minor Quirés Fonseca

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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La actualizacion del presente Manual de Clases Institucional, realizado por la Unidad
de Recursos Humanos de la Institucion, obedece basicamente, a la imperiosa
necesidad de adecuar las tareas y funciones que se desarrollan en cada proceso, a los
nuevos métodos y procedimientos de trabajo, cambio en los niveles de
responsabilidad que se derivan de lo anterior, e implementacion de los nuevos
avances tecnologicos que buscan simplificacion y agilizaciéon de los procesos de
trabajo.

El presente Manual de Clases Institucional es el resultado del estudio realizado por la
Unidad de Recursos Humanos del SENARA y refleja en gran medida la situacion de la
organizacion actual de dicha institucion, una organizacion con una vision futurista,
apuntada al cambio, orientada hacia la atencion de las necesidades y demandas de los
productores, clientes y usuarios de nuestros servicios y la consecucion de productos y
servicios oportunos y con alto grado de calidad.

Con el fin de apoyar los cambios realizados en la organizacion actual del trabajo y
propiciar, de alguna manera, formas mas acordes con las nuevas tendencias de la
organizacion del futuro, basandonos en la informacion que se nos ha suministrado por
parte de los funcionarios y la documentacion respectiva, hemos tratado de formular un
Manual de Clases Institucional con sus respectivas especificaciones.

Esta actualizacion del Manual de Clases Institucional se realizd siguiendo las pautas
de un proceso de modernizacion de la institucion y el ordenamiento de los cargos
Responde a las caracteristicas de la nueva estructura organizativa del SENARA, la cual
presenta cuatro direcciones funcionales, con relacion de linea: Direccion de Ingenieria
y Desarrollo de proyectos, Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica, Direccion
Distrito de Riego Arenal Tempisque y Direccion Administrativa Financiera, las que a
su vez, operan conjuntamente con dos Direcciones y cuatro Unidades staff o de apoyo,
tales como la Direccion Juridica y Direccion de Planificacion, asi las Unidades de
Secretaria de Actas, Gestion Informatica, Contraloria de Servicios y Auditoria Interna.

Se presenta adicionalmente el Modelo de Clasificacion y Valoracion de Puestos del
SENARA con el propésito fundamental de realizar un planteamiento viable desde el
punto de vista técnico y acorde con la realidad de la Institucion, que mediante un
esquema integrado, moderno y efectivo, promueva de manera permanente el valor
agregado en cada puesto de trabajo en la gestion organizacional para cumplir su
Mision, y de esta forma responder en forma efectiva a los requerimientos de la
sociedad costarricense.
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Este modelo permite organizar y desarrollar los componentes, de clasificacion, asi
como el proceso seguido y sus elementos de ordenamiento ocupacional: cargo,
clase, serie, grupo, entre otros; de igual manera el componente de valoracion,
integrandose los aspectos relacionados con los factores, la gradacion, el peso
relativo, la puntuacioén, la homologacion, y el salario de los puestos.

Queda claro que la actualizacion del presente manual es solo un paso inicial para
recoger la situacion que se tiene en un momento dado y que el documento que hoy
se modifica y entrega, debe quedar como un instrumento dinamico y no estatico, en
virtud de que conforme la institucion avance en los procesos de cambio vy
transformacion y en la implementacion nuevos procesos de trabajo, debe actualizar
el referido instrumento, introduciéndole nuevos aportes que sirvan de base para
apoyar la realidad imperante; en procura de un clima organizacional adecuado para
el desenvolvimiento eficiente y eficaz del talento humano con que cuenta.
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indice de Clases

El indice de Clases incluye todas las clases institucionales de acuerdo con la
estructura ocupacional establecida, segun lo indicado en los lineamientos de
politica salarial, emitidos por el Gobierno, el cédigo de identificacion para estos
cargos, esta estructurado de la siguiente manera:

o Un digito que identifica el “grupo ocupacional” al cual pertenece la clase que
fueron definidos en el modelo de clasificacion y valoracion de puestos de
SENARA y que se identifican de la siguiente manera:

Tabla 1. Identificacion del Grupo Ocupacional

Grupo Ocupacional Identificacion
Redes y Sistemas 1
Investigacion y Desarrollo 2
Gestion de Apoyo 3

o Un digito que identifica el “Estrato” donde se ubica la clase. Los estratos
fueron definidos en el modelo de clasificacion y valoracion de puestos de
SENARA y se identifican de la siguiente forma:

Tabla 2. Identificacion de los Estratos

Estrato Identificacion
Director y Coordinador 1
Profesional 2
Técnico 3
Asistencial 4

o Un digito que identifica la “Categoria” al cual pertenece la clase.
Tabla 3. Identificacion de las Categorias

Categoria Identificacion
Experto / 3 1
Especialista / 2 2
General / 1 3

Con base en las identificaciones anteriores se conforma el Codigo de las Clases,
que identifica cada una de las descripciones que se incluyen en este manual, tal y
como se muestra a continuacion.
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Figura 1. Codificacion de Clases

]
|
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A continuacion se presenta la lista de las clases institucionales numérico que
conforman la estructura ocupacional de SENARA.

Tabla 26. Clases del Grupo Ocupacional Redes y Sistemas

ID Nombre de la Clase Codigo Manual
1. Director de Redes y Sistemas 110
2. Coordinador Especialista de Redes y Sistemas 112
3. Profesional Experto de Redes y Sistemas 121
4. Profesional Especialista de Redes y Sistemas 122
5. Técnico de Procesos 3 de Redes y Sistemas 131
6. Asistencial 3 de Redes y Sistemas 141
7. Asistencial 2 de Redes y Sistemas 142

Tabla 27. Clases del Grupo Ocupacional Investigacion y Desarrollo

ID Nombre de la Clase Cédigo Manual
1. Director de Investigacion y Desarrollo 210
2. Coordinador Experto de Investigacion y Desarrollo 211
3. Coordinador Especialista de Investigacion y Desarrollo 212
4. Profesional Experto de Investigacion y Desarrollo 221
5. Profesional Especialista de Investigacion y Desarrollo 222
6. Técnico de Procesos 3 Investigacion y Desarrollo 231

Tabla 28. Clases del Grupo Ocupacional Gestion de Apoyo

ID Nombre de la Clase Cédigo Manual
1. Director Gestion de Apoyo 310
2. Coordinador Especialista Gestion de Apoyo 312
3. Coordinador General Gestion de Apoyo 313
4. Coordinador General Gestion Informatica 313A
5. Profesional Experto Gestion de Apoyo 321
6. Profesional Especialista Gestion de Apoyo 322
7. Profesional General Gestion de Apoyo 323
8. Técnico de Procesos 3 Gestion de Apoyo 331
9. Técnico de Procesos 2 Gestion de Apoyo 332
10.Técnico de Procesos 1 Gestion de Apoyo 333
11.Asistencial 2 Gestion de Apoyo 342
12.Asistencial 1 Gestion de Apoyo 343
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a.

Principales Usos y Usuarios del Manual

LA GERENCIA, LOS DIRECTORES DE AREA, COORDINADORES DE
UNIDADES, LA AUDITORIA INTERNA.

El Manual de Clases Institucional sera un valioso instrumento de ayuda para los
gerentes, Directores, Coordinadores de Unidades, Auditoria Interna a quienes permitira:

o

b.

Conocer, por la lectura de las especificaciones de cada clase, el tipo de actividad,
responsabilidades y caracteristicas donde se enmarcan los que estan bajo su
responsabilidad, sean estos ocupados o vacantes.

Examinar si las modificaciones que decidan efectuar en los cargos del ambito de su
responsabilidad afectan o no la clasificacion que ostentan en beneficio de los
funcionarios o en su perjuicio.

Determinar si los colaboradores cumplen o no con los requisitos y habilidades
exigidas y procurar la aplicacion de programas de capacitacion.

Evaluar mejor el desempeno de sus colaboradores al tener parametros de
comparacion.

LOS FUNCIONARIOS

El Manual de Clases podra servir a los funcionarios y/o servidores para:

o

o

C.

Conocer las posibilidades que tienen de desarrollo en la carrera administrativa.

La necesidad de prepararse, ya sea por medio de cursos o en formacion
académica para optar a puestos donde tengan aspiraciones.

Determinar si los puestos que ocupan exceden el nivel de responsabilidad de la
clase en que se hallan y solicitar, por ende, la resignacion de los puestos.

LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

El Manual de Clases Institucional es un instrumento basico para el trabajo que se realiza
en la administracion de recursos humanos, en efecto:

o

Es la base para la mayoria de las técnicas que se aplican en la administracion de
recursos humanos.

Proporciona una terminologia uniforme que ayuda en la preparacion de
documentos y registros de personal.

Sirve de fundamento a cualquier sistema de analisis de puestos y la fijacion de
salarios e incentivos.
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Presentacion de las Clases

Con el propésito de facilitar la comprension, el manejo y la implementacion de este
manual para los funcionarios del SERVICIO NACIONAL DE AGUAS SUBTERRANEAS,
RIEGO Y AVENAMIENTO, y usuarios en general, la descripcion se presenta para
cada uno de las clases de una manera uniforme, la cual incluye los siguientes
apartados:

©)

Encabezado: Ubica la clase que se describe, de acuerdo a la homenclatura y
codigo establecida en el indice de cargos y clases, del Modelo de Clasificacion y
Valoracion de Puestos. Ademas incluye tres apartados de control en cuanto a los
responsables de elaboracion, revision y aprobacion.

Ubicacion: Describe de acuerdo con la estructura organizacional de SENARA,
la ubicacion de los cargos que integra la clase.

Naturaleza: Describe especificamente la razén de ser de la clase, en lo
referido al grado de participacion en la gestion y el area de la gestion de
SENARA.

Actividades Principales: Descripcion general de las principales labores, de
las actividades esenciales y sustantivas que deben realizar las diferentes clases,
consiste en la base para la caracterizacion de la clase.

Factores de Clasificacion: Descripcion de las caracteristicas establecidas
para uniformar y diferenciar las clases, factores elegidos colegiadamente con
Directores y Sindicato, a saber: consecuencia del error, responsabilidad por
funciones y equipo y materiales, dificultad, supervision ejercida, supervision
recibida, relaciones de trabajo y condiciones de trabajo.

Caracteristicas Personales: conjunto de habilidades y actitudes requeridas
para el adecuado desempeno de los puestos que considera la clase.

Conocimientos: Descripcion de los conocimientos complementarios deseables
gue contribuiran a garantizar el 6ptimo desempeno de los puestos que considera
la clase.

Requisitos académicos y experiencia: Descripcion de la formacion
académica necesaria para ocupar los cargos Institucionales, asi como la
experiencia requerida para cada uno de los clases Institucionales, en lo
referido a cantidad de tiempo de experiencia, nivel ocupacional de la
experiencia y areas o temas en los que se debe tener experiencia

A continuacion se presentan las descripciones de las clases por grupo ocupacional
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Grupo Ocupacional
Redes y Sistemas

Diseno, Construccién, Operacion y Mantenimiento
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Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y

(&3 Director

SeEnara Redes y Sistemas

Avenamiento

Manual Institucional de Clases Pagina: 1/6
Codigo: 110
Elaborado por: Minor Quiros F. Revisado por: | Ligia Suarez M. Autorizado por: | Junta Directiva 3958
Fecha: 10 Abril, 2010 Fecha: 20 Abril, 2010 Fecha: 26 Abril, 2010
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, dirige, organiza, coordina, evalla y supervisa todas las actividades
ocupacionales técnicas y administrativas relacionadas tanto con el diseno y
construccion de obras, como con la operacion y el mantenimiento para los sistemas de
riego, drenaje y proteccion contra inundaciones, presente en la Direccion Distrito de
Riego Arenal Tempisque.

UBICACION
Esta clase comprende el cargo de Director en Gestion de Redes y Sistemas, ubicado en
la Direccion del Distrito de Riego Arenal Tempisque (DDRAT).

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, evaluar y supervisar el adecuado
funcionamiento de la Direccibn a su cargo, mediante la articulacion
asesoramiento y liderazgo del equipo interdisciplinario, encargado de la
ejecucion de diversos procesos profesionales, técnicos y administrativos y
definicion de politicas y estrategias de fortalecimiento de los proyectos de riego,
drenaje y proteccion contra inundaciones que desarrolla el SENARA en el
Distrito de Riego Arenal Tempisque, elaborando propuestas, desarrollando
reuniones con personeros de instituciones involucradas en el proceso, y demas
acciones necesarias, a fin de propiciar una adecuada y eficiente administracion
de los recursos disponibles y el alcance de los objetivos y metas propuestos
para ofrecer un servicio de alta calidad a los usuarios.

2. Participar en las gestiones de financiamiento que conllevan los proyectos con
los entes involucrados en este quehacer a partir de la presentacion de la
informacion y documentacion que exigen entidades patrocinadoras, con
el fin de buscar la aprobacion del contenido econémico a los proyectos de
investigacion.

3. Participar en reuniones con jerarcas de otras instituciones, acompanando a la
Gerencia, con la finalidad de plantear, definir, o coordinar planes y proyectos
propios de su area de competencia.

4. Coordinar las actividades que se desarrollan en el area que dirige a través de
Consejo Técnico, comunicacién directa con Directores de Area y otros
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profesionales, en procura del trabajo y el consenso del equipo, con el fin de
contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

5. Rendir cuentas a la Gerencia y subgerencia generales mediante la elaboracion
de informes periddicos, sobre los resultados del trabajo realizado y datos que
se le soliciten, a fin de que los niveles politicos dispongan de informacion
oportuna para la toma de decisiones estratégicas.

6. Participar en la preparacion del Plan Estratégico institucional, con base en los
requerimientos, las prioridades establecidas y los planteamientos externados
por los usuarios, con el fin de propiciar la realizacion de las actividades de
acuerdo con la vision y mision de la institucion, y favorecer la imagen
institucional.

7. Coordinar las actividades con otras instituciones publicas o privadas, sean
éstas nacionales o extranjeras, mediante reuniones, visitas, llamadas
telefonicas o cualquier otro medio, a efecto de buscar soluciones para aquellos
problemas de indole técnica y administrativa que se presenten en el desarrollo
de los procesos.

8. Asesorar a las maximas autoridades institucionales y externas en materia de
su competencia en lo que concierne a la elaboracion y ejecucion de proyectos a
través de reuniones, charlas, seminarios, simposios y otras mecanismos que se
estimen pertinentes, para efecto de ampliar conocimientos o bien estandarizar
criterios en el campo de competencia de la institucion.

9. Coordinar y controlar el mantenimiento del Sistema de Informacion Gerencial, a
fin de garantizar el suministro oportuno y eficiente de informacion, necesario
para la toma integrada de decisiones.

10.Establecer los procedimientos de caracter cientifico y técnico a implementar en
su ambito de accion a partir de las politicas y estrategias emanadas de los
niveles superiores o bien contempladas en el Plan de Gobierno para el Sector,
con el fin de cumplir con los objetivos previstos para la Oficina a su cargo.

11.Elaborar informes técnicos en forma periddica dirigidos tanto a instancias
internas como a otras instituciones publicas, relacionados con la gestion
realizada, asi como el grado de avance y cumplimiento de los proyectos y
actividades que desarrolla la Institucion, a partir de la recopilacion de datos
especificos con funcionarios de las diferentes unidades funcionales, que sirvan
de base para emitir la informacion solicitada, asi como facilitar que los niveles
estratégicos tomen las acciones correspondientes.

12.Dirigir, organizar y controlar el desarrollo y mantenimiento de manuales de
organizacion, normas, y procedimientos requeridos por la Institucion,
analizando procesos, investigando bibliografia, realizando reuniones y demas
procedimientos, a fin de que los mismos se mantengan actualizados segln los
requerimientos institucionales.

13.Asistir a reuniones con directores de area, superiores, entes publicos y privados
a fin de coordinar actividades, modificar o ajustar procedimientos o bien tratar
asuntos diversos que son resorte del area de su competencia, con el fin de
proponer soluciones novedosas que garanticen un servicio competitivo.

14.Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Organizacion,
coordinando con las unidades funcionales, desarrollando actividades que
vinculen el presupuesto con las diversas areas.
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15.Revisar y firmar informes, proyectos, programas, reglamentos, instructivos,
manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos
técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza la Unidad Administrativa a su cargo.

16.Planear y evaluar las politicas, planes y programas bajo su responsabilidad y
propone los cambios, ajustes y soluciones que correspondan.

17.Emitir directrices internas y externas, normativas y politicas necesarias para la
orientacion de los procesos del centro de responsabilidad que dirige; propone
cambios y ajustes a la legislacion vigente.

18.Firmar actos administrativos finales, mediante el estudio y analisis cuidadoso
de la documentacion en su poder y el diagnéstico de las diversas situaciones
que se presentan, con el fin de comunicarlos a los interesados.

19.Programar, organizar y dirigir estudios y actividades en las areas profesionales y
técnicas que correspondan, tendientes al cumplimiento de la misién y vision
institucionales, asi como a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

20.Evaluar el cumplimiento de las metas asighadas a los funcionarios bajo su
cargo, valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con el
fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los
procesos, las variables que inciden de manera negativa en el buen desempeno,
y tomar las decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempeno
institucional.

21.Coordinar las actividades que se desarrollan en la Direccion que dirige con
funcionarios de otras dependencias internas o externas, en procura del trabajo
y el consenso del equipo, con el fin de contribuir al logro de los objetivos
organizacionales.

22.Coordinar con la Direccibn Administrativa Financiera el desarrollo de los
recursos humanos de la Dependencia, mediante programas permanentes de
formacion y capacitacion, que procuren un mejor desempeno laboral y un
servicio de calidad al usuario.

23.Coordinar y negociar asuntos diversos de interés institucional y nacional con
altas autoridades politicas y personeros de empresas privadas, tanto a nivel
nacional como internacional, con el fin de definir estrategias, integrar esfuerzos
y tomar acuerdos, que favorezcan el desarrollo del pais en sus diversos
campos.

24.Coordinar actividades o integra comisiones con funcionarios de la institucion
para la cual labora o de otras Dependencias, con la finalidad de resolver
problemas o mejorar procedimientos, aclarar la aplicacion de regulaciones y dar
cumplimiento a las disposiciones técnicas, administrativas y legales que
regulan su campo de actividad.

25.0bservar y controlar por el fiel cumplimiento y aplicacion de las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos que regulan su actividad, con la
finalidad de cumplir con el marco juridico vigente que regula el accionar de la
administracion publica.

26.Velar por el correcto manejo de valores, equipo, maquinaria, archivos, registros,
manuales, comprobantes, informes y otros documentos.

27.Asignar, supervisar y evaluar las labores asignadas a sus colaboradores, con el
fin de procurar que los servicios que se ofrecen a los usuarios rednan las
caracteristicas de oportunidad y calidad requeridas.
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28.Ejecutar otras tareas propias del cargo o de un nivel similar, segin sean las
necesidades institucionales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en la toma de decisiones pueden ocasionar trastornos de
gran magnitud en la continuidad y calidad de los servicios que brinda SENARA, en
materia de riego, drenaje, proteccion contra inundaciones, asi como de gestion e
investigacion hidrica, generando afectacion directa y consecuentemente mala
imagen ante los usuarios y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion
y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los errores podrian
generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo,
por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accidén debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades en el mas alto
nivel de toma de decisiones. Impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de
actividades en equipo y/o por la administracion de una Direccion. Las labores deben
realizarse con dedicacion, esmero y cuidado, por cuanto podrian originar
responsabilidad administrativa, civil, social o incluso penal, dependiendo la gravedad de
las acciones.

Asume responsabilidad por el trabajo que le asigha a sus colaboradores, por o 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 que 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 efectle
al proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial,
cuya revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes
de trascendencia y perjuicios de diversa indole.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas, estrategias y objetivos institucionales,
normativa y lineamientos externos, que exige con base en la experiencia y el
conocimiento adquirido, la aplicacion del juicio para establecer nuevos métodos y definir
cursos de accion a seguir por SENARA, para cumplir plazos establecidos, lo cual demanda
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gran esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy variada y estar sometido
a laborar bajo presion laboral permanente.

SUPERVISION EJERCIDA

Es responsable directo de supervisar, dirigir y orientar el trabajo realizado por los
funcionarios de los niveles de coordinacion, profesional, técnico y asistencial de una
Direccion, formalmente definida.

Como responsable de un proyecto le corresponde coordinar con otros funcionarios y
gerenciar equipos de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos trazados.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se evalian segun el grado de cumplimiento de metas, la cantidad,
calidad, exactitud y rapidez en la entrega de sus productos Yy los resultados
obtenidos, su capacidad de liderar el trabajo en equipo de la dependencia a su
cargo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, asi como el acierto de sus
recomendaciones. Labora con gran independencia, formulando y recomendando las
politicas y directrices aplicables en su area de competencia, dando cumplimiento a lo
establecido en la legislacion vigente.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de entidades, u organismos
del nivel superior, para brindar y/o solicitar informacién relacionada con las
actividades del SENARA, con el propésito de articular esfuerzos interinstitucionales para
tomar decisiones sobre politicas o disposiciones institucionales y/o gubernamentales o
para asesorar en éstas a las autoridades superiores.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe laborar
bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede presentar
alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:
o Vision estratégica respecto a las politicas publicas asociadas a su centro
de responsabilidad.
o Ingenio para decidir el momento de dirigir una organizacion o centro de
responsabilidad.
o Liderazgo proactivo
Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas
Concentracion 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 resolucion de situaciones imprevistas.
Negociacion de situaciones dificiles.
Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion
que representa.

O O

O O O O
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o Capacidad para la conduccion de un negocio tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles

o Habilidad para trabajar en equipo

o Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion

o Servicio de calidad al usuario interno y externo

o Autocontrol, tolerancia, creatividad.

o Capacidad de negociacion y convencimiento

o Habilidad para la expresion oral y escrita

Actitudes:

o ldentificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos del empeno e interés
en lo que realiza

o Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficiente cumplimiento de los objetivos

o Buenas relaciones humanas

o Ordeny disciplina en los métodos de trabajo

o Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

o Discrecion y lealtad a la institucion

o Disposicion para el cambio

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

o

o O O

O O O O

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

Mision, vision, organizacion y funciones del SENARA.

Reglamento Autonomo de Trabajo

Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional
e internacional.

Administracion de Proyectos.

Contratacion Administrativa.

Control Interno

Sistemas informaticos

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Licenciatura en la carrera de Administracion Publica, Administracion de

O
Negocios, Administracion de Empresas, Ingenieria Agricola, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Civil o Ingenieria de Construccion u otra carrera universitaria atinente con
el cargo institucional.

o Ocho anos 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 anos debe haber supervisado personal profesional.

o Preferentemente con postgrado en el area de su especialidad.

REQUISITOS LEGALES

o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

o Poseer licencia de conducir B1 al dia.

o Declaracion de bienesy rendicion de la garantia o péliza de fidelidad cuando por

ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y controla todas las actividades relacionadas tanto con
el diseno y construccion de obras, como con la operacion y el mantenimiento para los
sistemas de riego, drenaje y proteccion contra inundaciones, presentes en la Direccion
Distrito de Riego Arenal Tempisque.

UBICACION

Esta clase comprende los cargos de: Coordinador Especialista en Gestion de Redes
y Sistemas, ubicados en las Unidades Subdistrito o Red Primaria de la Direccion del
Distrito de Riego Arenal Tempisque (DDRAT).

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Planificar, coordinar, supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de la

unidad a su cargo, ejecutando los diferentes planes, programas y proyectos de
riego, drenaje, o proteccion contra inundaciones, que él decida llevar a cabo en la
Direccion del Distrito de Riego Arenal Tempisque (DDRAT) de acuerdo con la
demanda de los productores, mediante la gestion, coordinacion, planeacion
de actividades, anélisis de informacion variada y toma de decisiones, de
conformidad con las disposiciones legales, politicas, normas, y procedimientos
establecidos, con la finalidad de integrar esfuerzos, consensuar criterios,
buscar soluciones y otros objetivos similares tendientes a consolidar los proyectos
de interés institucional.

Proponer politicas, planes y programas de trabajo que ejecutara la Unidad que
dirige y evalUa sus resultados, recomendando los cambios 0 ajustes necesarios
para el logro de los objetivos establecidos.

Proponer normas, proyectos de decreto o de ley, que mejoren el marco juridico
aplicable a su area de actividad.

Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Organizacion,
coordinando con las unidades funcionales, desarrollando actividades que
vinculen el presupuesto con las diversas areas.

. Observar 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 Administrativa a su cargo.
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6. Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y velar porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas
y plazos establecidos.

7. Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a los funcionarios bajo su
cargo, valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con el
fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los
procesos, las variables que inciden de manera negativa en el buen desempeno,
y tomar las decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempeno
institucional.

8. Coordinar 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.

9. 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.

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

11.Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de
capacitacion permanente, velando, asimismo, por el bienestar laboral de éstos,
con el fin de mejorar su desempeno laboral y, por ende, el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

12.0bservar por el correcto uso, cuidado, mantenimiento, reparacion vy
modificacion de todos los activos fijos asignados a los funcionarios de la Unidad
Administrativa.

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

14.Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, programas, reglamentos,
instructivos, manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia
de las actividades que realiza la Unidad Administrativa a su cargo.

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

16.Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros,
tarjeteros, manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas y
otros documentos, propios de la Unidad a su cargo.

17.Dictar conferencias, charlas u otras actividades similares, sobre temas
relacionados con su campo de actividad o formacion.

18.0rganizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e
informes técnicos sobre las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo,
con el fin de informar al publico en general sobre el quehacer y los servicios que
se brindan.

19.Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores,
companeros y publico en general; asimismo, brinda asesoria en materia de su
especialidad.
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20.Asistir a cursos, seminarios, reuniones con funcionarios de los diferentes
niveles de la organizacion, 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.

21.Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

22.Ejecutar otras actividades propias del cargo o de un nivel similar, segiin sean
las necesidades institucionales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en los criterios que emite pueden ocasionar trastornos en la
gestion de SENARA, generando atrasos y pérdidas econémicas significativas que podrian
redundar en perjuicio al usuario y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades en un nivel
intermedio de toma de decisiones. Impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el
desarrollo de actividades en equipo y/o por la administracion de una Unidad o Region.

Las labores deben realizarse con dedicacion, esmero y cuidado, por cuanto podrian
originar responsabilidad administrativa, civil, social o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones.

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 que 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 efectiue
al proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial,
cuya revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes
de trascendencia y perjuicios de diversa indole.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las actividades.
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DIFICULTAD

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos institucionales, que requieren
del analisis de diversas situaciones donde es frecuente que no existan
precedentes para atenderlas y que por tanto, se debe elegir entre varias opciones de
accion, lo cual demanda esfuerzo mental considerable y estar expuesto a frecuente
presion laboral

SUPERVISION EJERCIDA

Es responsable directo de supervisar el trabajo realizado por los funcionarios de
nivel profesional, técnico y asistencial de la Unidad a su cargo.

SUPERVISION RECIBIDA

Labora con independencia, formulando y recomendando las politicas y directrices
aplicables en su area de competencia, dando cumplimiento a lo establecido en la
legislacion vigente. Sus actividades se evalGan por el superior inmediato segln el
grado de cumplimiento de metas, la cantidad, calidad, exactitud y rapidez en la
entrega de sus productos y los resultados obtenidos, su capacidad de liderar el
trabajo en equipo de la dependencia a su cargo, el impulso y desarrollo de sus
colaboradores, asi como el acierto de sus recomendaciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA, o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados

CONDICIONES DE TRABAJO
Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, frecuentemente
debe laborar bajo la presencia de alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:
o Liderazgo proactivo
o Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas
o Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea
o Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
Manejo y resolucion de situaciones imprevistas
o Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion
que representa.
Capacidad para la conduccion de un negocio tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion
Servicio de calidad al usuario interno y externo
Autocontrol, tolerancia y creatividad
Capacidad de negociacion y convencimiento

(@]
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Habilidad para la expresion oral y escrita

Actitudes:

©)
@)
@)

O O O O O

Identificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos del SENARA.

Empeno e interés en lo que realiza

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

Buenas relaciones humanas

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

o

O O O O O

Mision, vision, organizacion y funciones del SENARA.
Reglamento Auténomo de Trabajo

Administracion de Proyectos.

Contratacion Administrativa.

Control Interno

Sistemas informaticos.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria de Construccion,

O
Ingenieria Agrondmica o Ingenieria Agricola, segun la afinidad del cargo o la
especialidad del puesto u otra carrera universitaria atinente con el cargo institucional.

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

REQUISITOS LEGALES
o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

o Poseer licencia de conducir B1 al dia.
o Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o poéliza de fidelidad cuando

por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.

Manual Institucional de Clases
SENARA
Pagina 21 de 160



Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y

Profesional Experto
Redes y Sistemas

%senara

Avenamiento

Manual Institucional de Clases Pagina: 1/6
Cadigo: 121
Elaborado por: Minor Quiros F. Revisado por: | Ligia Suarez M. Autorizado por: | Junta Directiva 3958
Fecha: 10 Abril, 2010 Fecha: 20 Abril, 2010 Fecha: 26 Abril, 2010

NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinacion y ejecucion de actividades profesionales relacionadas con el diseno y
construccion de obras civiles para los sistemas de riego, drenaje y proteccion contra
inundaciones, presentes en la Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos, y en la
Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque.

UBICACION

Esta clase comprende los cargos de: Profesional Experto en Diseno y Construccion, que
se ubican en la Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos y el Direccion
Distrito de Riego Arenal Tempisque.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Coordinar y ejecutar labores que exigen la aplicacion de los conocimientos

tedricos y practicos de una profesion universitaria, asi como el criterio de
experto para brindar asistencia a funcionarios de mayor nivel en actividades
diversas, propias del area de la Ingenieria Civil, relacionadas con los
procesos factibilidad técnica, diseno y construccion de obras civiles,
administracion de obras y asesoria profesional, referidas a la implementacion,
operacion y mantenimiento de los sistemas de riego, drenaje y proteccion
contra inundaciones, en los proyectos que desarrolla en diferentes zonas
del pais, observando por el fiel cumplimiento de los procedimientos y
normativa aplicables en materia de contratacion administrativa, en las
diferentes etapas, para brindar asistencia a funcionarios de mayor nivel, asi
como el planteamiento de mejoras en los procesos de trabajo de los diferentes
servicios requeridos por la Institucion.

Disenar y ejecutar investigaciones hidraulicas y estructurales de las
diferentes obras civiles requeridas en proyectos de riego, drenaje y proteccion
contra inundaciones, mediante la aplicacion de técnicas y procedimientos
analiticos de calculo, con la finalidad de que se cuente con un plano
constructivo y especificaciones técnicas de la obra que se construya, de
conformidad con los requerimientos establecidos para garantizar su vida
atil y la seguridad de las personas que las utilizaran y las inversiones
realizadas.
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Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo
de la Institucion y de la Unidad en la que labora, sugiriendo prioridades y
observando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las
necesidades y objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los
usuarios.

Representar al SENARA en comisiones institucionales, sectoriales, o equipos de
trabajo establecidos para resolver problemas o desarrollar proyectos, emitiendo
criterios y ejecutando acciones concretas que coadyuven al logro de los
objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

Asistir a personal de mayor nivel en la formulacion y ejecucion de politicas,
planes y normas propios de su campo de actividad, con el fin de implementar
mejoras o resolver problemas diversos.

Realizar investigaciones que exigen gran rigurosidad cientifica en la
metodologia y el planteamiento de recomendaciones, sobre diversos asuntos
relacionados con su campo de actividad y procesos de trabajo institucionales,
con el fin de realizar diagnosticos para la toma de decisiones, mejorar
procedimientos y métodos de trabajo, crear teorias o adatar las existentes a las
necesidades institucionales.

Integrar, participar y/o0 coordinar comisiones institucionales,
interinstitucionales, sectoriales, o0 equipos de trabajo establecidos para
desarrollar proyectos, realizar consultorias, mejorar procesos y métodos de
trabajo, asi como prevenir y detectar problemas o situaciones conflictivas entre
otras situaciones, emitiendo criterios técnicos y ejecutando acciones
administrativas concretas en su area de competencia que coadyuven al logro
de los objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.
Participar en la definicién y aplicacion de controles en las actividades de su
area de trabajo, asi como en aquellas areas, actividades o procesos riesgosos,
con el fin de disminuir la probabilidad de la comisién de errores que atenten
contra la imagen institucional, o bien, que signifiquen pérdidas cuantiosas para
el Estado.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, a fin de ordenar
el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los recursos, a través de
sesiones de trabajo con superiores y companeros de trabajo con el fin de tener
un ordenamiento de los métodos de trabajo que favorezcan el control interno.

10.Participar en la definicion y mantenimiento de controles adecuados sobre los

diferentes trabajos bajo su responsabilidad, observando por el fiel
cumplimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos
relacionados con el quehacer institucional, de conformidad con lineamientos de
Control Interno, programas, fechas y plazos, con la finalidad minimizar el riesgo
de cometer errores, asi como cumplir con el marco juridico vigente que regula el
accionar de la administracion publica.

11.Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros,

que se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan.

12.Proponer, ante los superiores, cambios y mejoras a los procedimientos,

mecanismos de evaluacion y control, normas y reglamentos, politicas,
realizando el analisis y confeccionando los informes correspondientes con fin
de contribuir a la actualizacion y mejoramiento de dichos instrumentos.
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13.Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de directrices, decretos, proyectos
de ley, instrucciones y criterios técnicos en materia propia de su area de
actividad, mediante la revision de la normativa vigente, con el fin de lograr la
estandarizacion de las normas y procurar la maxima satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

14.Elaborar informes técnicos variados en forma periddica, con base en la
recopilacion de datos sobre los proyectos a su cargo que se desarrollan en su
area de competencia, con el objetivo de mantener informadas a las autoridades
superiores del SENARA sobre el avance de los mismos, para la toma de
decisiones.

15.Redactar, revisar, corregir y firmar informes técnicos, oficios, proyectos,
normas, instructivos, manuales, procedimientos, notas y otros documentos
que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

16.Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla, revisando cada
procedimiento para que se cumpla con lo establecido en la normativa vigente.

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

18.Colaborar en la implementacion de sistemas de control interno en la Unidad
donde labora, con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores 0
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.

19.Atender, y evacuar consultas que le formulan sus superiores, companeros y/o
publico en general, en materia propia del area de especialidad, u otras de
similar naturaleza, mediante la blsqueda y consulta en las bases de datos, o
en su defecto procesando datos para disponer de dicha informacion,
con el objetivo de atender sus requerimientos y mantener canales
adecuados de comunicacién, asi como cumplir con las metas institucionales.

20.Tramitar gestiones variadas presentadas por los usuarios, en relacion con el
quehacer institucional y, particularmente, con el de la Unidad en la que labora.

21.Coordinar las actividades que realiza con companeros de trabajo y funcionarios
de otras Dependencias, con el fin de lograr la integracion de esfuerzos,
consensuar intereses y trabajar en equipo para la consecucion de objetivos
organizacionales comunes.

22.Mantener diferentes controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad con el fin de velar que estos se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

23.Asistir, participar, o0 coordinar reuniones, capacitaciones, comisiones
institucionales, interinstitucionales, talleres y sesiones de trabajo con
superiores, companeros y funcionarios de otras instituciones, con el fin de
coordinar actividades, mejorar instrumentos, métodos y procedimientos de
trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, analizar sistemas, desarrollar proyectos especificos, evaluar
programas, actualizar conocimientos, a fin de emitir criterios, proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas, asi como ejecutar acciones concretas
que coadyuven al mejoramiento continuo del quehacer institucional.
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24. Impartir diversas actividades de capacitacion propias de su campo de especialidad,
con el fin de transmitir conocimientos a otros funcionarios y usuarios que lo
requieran, mediante charlas, cursos, talleres, seminarios, elaboracion de
boletines, desplegables, audiovisuales y otras actividades complementarias,
para su aplicacion practica en diversos procesos de trabajo.

25.Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion o el area de actividad del
puesto que ocupa.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en los criterios que emite pueden ocasionar trastornos en la
gestion de SENARA, generando atrasos y pérdidas econémicas significativas que podrian
redundar en perjuicio al usuario y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Las actividades exigen la aplicacion de los principios y técnicas de una
profesion determinada, para prevenir, detectar, atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones conflictivas de variada naturaleza, de manera oportuna y
acertada, en razon de lo cual deben realizarse con esmero y cuidado, por cuanto
podrian originar responsabilidad administrativa, civil o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones. Compila los reportes, analiza y genera informes que se le
han asighado para el cumplimiento de sus actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con politicas y objetivos institucionales,
gue requieren del analisis de diversas situaciones donde es frecuente que no
existan precedentes para atenderlas y que por tanto, se debe elegir entre varias
opciones de accion, lo cual demanda esfuerzo mental considerable y estar
expuesto a frecuente presion laboral.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable de coordinar actividades con funcionarios o equipos de trabajo
que ejecutan labores de nivel profesional, técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA
Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante
el cumplimiento de objetivos, asi como la cantidad, calidad, exactitud y rapidez
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en la presentacion de informes sobre el trabajo realizado. Labora con independencia,
siguiendo la politica institucional y la legislacion aplicable a su area de competencia, no
obstante, en asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su superior
inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA, o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados.

CONDICIONES DE TRABAJO
Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, frecuentemente
debe laborar bajo la presencia de alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

o Habilidad para la comunicacion oral y escrita
Capacidad analitica y de sintesis
Iniciativa
Creatividad
Habilidad para resolver situaciones imprevistas
Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades en
forma simultanea
Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas
Habilidad para negociar asuntos dificiles de trascendencia institucional
Liderazgo
Habilidad para trabajar en equipo y respetar diversos puntos de vista
Capacidad para trabajar bajo presion
Habilidad para la toma de decisiones

o O O O O

O O O O O O

Actitudes

Discrecion por la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
Trato amable con superiores, companeros de trabajo y usuarios
Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla
Disposicion para el cambio constante

Cooperacion

Empeno e interés en lo que realiza

Receptivo a criticas que mejoren su trabajo

Buenas relaciones humanas

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Actitud para el aprendizaje permanente

O

O O O O O O 0O OO0

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:
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o Administracion de Proyectos de Riego, drenaje y control de inundaciones

o Contratacion Administrativa, Control Interno, Relaciones Humanas
Sistemas informaticos

o Control Interno

o Servicio al Cliente

o Relaciones Humanas

o Normativa del sector pUblico, aplicable a su campo de actividad.

o Cursos complementarios con su area de actividad.

Sistemas informaticos.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
o Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola o Ingenieria de
Construccion, segun la afinidad del cargo o la especialidad del puesto u otra
carrera universitaria atinente con el cargo institucional.
o Especialidad en Simulacién y Modelacién Hidrologica e Hidraulica.
o Cinco afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con
la especialidad de éste o bien con su formacion profesional.

REQUISITOS LEGALES
o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
o Poseer licencia de conducir B1 al dia.
o Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o poéliza de fidelidad cuando
por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y control de actividades profesionales relacionadas tanto con el diseno y
construccion de obras, como con la operacion y el mantenimiento para los sistemas de
riego, drenaje y proteccion contra inundaciones, presentes en la Direccion de Ingenieria 'y
Desarrollo de Proyectos, y en la Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque.

UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:

Cargo Ubicacion

Profesional Especialista en Disefno y Construccion Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos y

Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque

Profesional Especialista en Gestion de Redes y Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque
Sistemas

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar y controlar diferentes actividades profesionales en el area de la

Ingenieria Civil, relacionadas con investigaciones hidraulicas y estructurales
de las diferentes obras civiles, procesos de planeamiento fisico, estudios
preliminares, diseno final, inspeccion de construccion, administracion de
obras, referidas a la implementacion, operacion y mantenimiento de los
sistemas de riego, drenaje y proteccion contra inundaciones, en los proyectos
que desarrolla en diferentes zonas del pais, observando por el fiel
cumplimiento de los procedimientos y normativa aplicables en materia de
contratacion administrativa, en las diferentes etapas, para brindar asistencia
a funcionarios de mayor nivel, asi como el planteamiento de mejoras en los
procesos de trabajo de los diferentes servicios requeridos por la Institucion.

Ejecutar y controlar actividades profesionales en el area de la Ingenieria
Topografica, relacionada con calculos, levantamientos y controles
topograficos necesarios para el diseno de proyectos de riego, drenaje o
proteccion contra inundaciones, mediante la operacion del instrumental
técnico y sistemas informaticos disponible en el SENARA, para obtener la
informacion requerida, observando por el fiel cumplimiento de los
procedimientos y normativa aplicables en esta materia, con la finalidad de
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determinar dimensiones y otras caracteristicas que se deben incluir en los
mapas catastrales y planos topograficos para facilitar la toma de decisiones.
Ejecutar y controlar diferentes actividades profesionales en el area de la
Ingenieria, relacionadas con la operacion y mantenimiento de la infraestructura
de los sistemas de riego, drenaje, y proteccion contra de inundaciones, en los
proyectos que desarrolla en la Direccion del Distrito de Riego Arenal Tempisque
(DDRAT), en apoyo a los encargados de proyecto y Unidad en los sectores que
le corresponde atender, mediante la aplicacion de métodos y técnicas de
trabajo propias de su area de competencia, observando por el fiel
cumplimiento de los procedimientos y normativa aplicables en esta materia, con
la finalidad de brindar un servicio de calidad al usuario, asi como optimizando el
recurso agua.

Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo
de la Institucion y de la Unidad en la que labora, sugiriendo prioridades y
observando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las
necesidades y objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los
usuarios.

Representar al SENARA en comisiones institucionales, sectoriales, o equipos de
trabajo establecidos para resolver problemas o desarrollar proyectos, emitiendo
criterios y ejecutando acciones concretas que coadyuven al logro de los
objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

Asistir a personal de mayor nivel en la formulacion y ejecucion de politicas,
planes y normas propios de su campo de actividad, con el fin de implementar
mejoras o resolver problemas diversos.

Realizar investigaciones que exigen gran rigurosidad cientifica en la
metodologia y el planteamiento de recomendaciones, sobre diversos asuntos
relacionados con su campo de actividad y procesos de trabajo institucionales,
con el fin de realizar diagnosticos para la toma de decisiones, mejorar
procedimientos y métodos de trabajo, crear teorias o adatar las existentes a las
necesidades institucionales.

Integrar, participar y/0 coordinar comisiones institucionales,
interinstitucionales, sectoriales, o0 equipos de trabajo establecidos para
desarrollar proyectos, realizar consultorias, mejorar procesos y métodos de
trabajo, asi como prevenir y detectar problemas o situaciones conflictivas entre
otras situaciones, emitiendo criterios técnicos y ejecutando acciones
administrativas concretas en su area de competencia que coadyuven al logro
de los objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.
Participar en la definicion y aplicacion de controles en las actividades de su
area de trabajo, asi como en aquellas areas, actividades o procesos riesgosos,
con el fin de disminuir la probabilidad de la comision de errores que atenten
contra la imagen institucional, o bien, que signifiquen pérdidas cuantiosas para
el Estado.

10.Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, a fin de ordenar

el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los recursos, a través de
sesiones de trabajo con superiores y companeros de trabajo con el fin de tener
un ordenamiento de los métodos de trabajo que favorezcan el control interno.

11.Participar en la definicion y mantenimiento de controles adecuados sobre los

diferentes trabajos bajo su responsabilidad, observando por el fiel
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cumplimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos
relacionados con el quehacer institucional, de conformidad con lineamientos de
Control Interno, programas, fechas y plazos, con la finalidad minimizar el riesgo
de cometer errores, asi como cumplir con el marco juridico vigente que regula el
accionar de la administracion publica.

12.Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros,
gue se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan.

13.Proponer, ante los superiores, cambios y mejoras a los procedimientos,
mecanismos de evaluacion y control, normas y reglamentos, politicas,
realizando el analisis y confeccionando los informes correspondientes con fin
de contribuir a la actualizacion y mejoramiento de dichos instrumentos.

14.Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de directrices, decretos, proyectos
de ley, instrucciones y criterios técnicos en materia propia de su area de
actividad, mediante la revision de la normativa vigente, con el fin de lograr la
estandarizacion de las normas y procurar la maxima satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

15.Elaborar informes técnicos variados en forma periddica, con base en la
recopilacion de datos sobre los proyectos a su cargo que se desarrollan en su
area de competencia, con el objetivo de mantener informadas a las autoridades
superiores del SENARA sobre el avance de los mismos, para la toma de
decisiones.

16.Redactar, revisar, corregir y firmar informes técnicos, oficios, proyectos,
normas, instructivos, manuales, procedimientos, notas y otros documentos
que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

17.Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla, revisando cada
procedimiento para que se cumpla con lo establecido en la normativa vigente.

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

19.Colaborar en la implementacion de sistemas de control interno en la Unidad
donde labora, con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.

20.Atender, y evacuar consultas que le formulan sus superiores, companeros y/o
publico en general, en materia propia del area de especialidad, u otras de
similar naturaleza, mediante la bdsqueda y consulta en las bases de datos, o
en su defecto procesando datos para disponer de dicha informacion,
con el objetivo de atender sus requerimientos y mantener canales
adecuados de comunicacion, asi como cumplir con las metas institucionales.

21.Tramitar gestiones variadas presentadas por los usuarios, en relacion con el
quehacer institucional y, particularmente, con el de la Unidad en la que labora.

22.Coordinar las actividades que realiza con companeros de trabajo y funcionarios
de otras Dependencias, con el fin de lograr la integracion de esfuerzos,
consensuar intereses y trabajar en equipo para la consecucion de objetivos
organizacionales comunes.
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23.Mantener diferentes controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad con el fin de velar que estos se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

24 .Asistir, participar, o coordinar reuniones, capacitaciones, comisiones
institucionales, interinstitucionales, talleres y sesiones de trabajo con
superiores, companeros y funcionarios de otras instituciones, con el fin de
coordinar actividades, mejorar instrumentos, métodos y procedimientos de
trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, analizar sistemas, desarrollar proyectos especificos, evaluar
programas, actualizar conocimientos, a fin de emitir criterios, proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas, asi como ejecutar acciones concretas
que coadyuven al mejoramiento continuo del quehacer institucional.

25. Impartir diversas actividades de capacitacion propias de su campo de especialidad,
con el fin de transmitir conocimientos a otros funcionarios y usuarios que lo
requieran, mediante charlas, cursos, talleres, seminarios, elaboracion de
boletines, desplegables, audiovisuales y otras actividades complementarias,
para su aplicacion practica en diversos procesos de trabajo.

26.Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion o el area de actividad del
puesto que ocupa.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en los criterios que emite pueden ocasionar trastornos en la
gestion de SENARA, generando atrasos y pérdidas econémicas significativas que podrian
redundar en perjuicio al usuario y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Las actividades exigen la aplicacion de los principios y técnicas de una
profesion determinada, para prevenir, detectar, atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones conflictivas de variada naturaleza, de manera oportuna y
acertada, en razon de lo cual deben realizarse con esmero y cuidado, por cuanto
podrian originar responsabilidad administrativa, civil o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones. Compila los reportes, analiza y genera informes que se le han
asignado para el cumplimiento de sus actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD
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Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y objetivos planteados, donde
existen precedentes pero que requieren para su desarrollo conocimiento técnico o
profesional especializado en alguna de las areas de la gestion del SENARA, lo cual
demanda realizar esfuerzo mental significativo y estar expuesto a presion laboral
ocasionalmente.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable de coordinar actividades con funcionarios o equipos de trabajo
que ejecutan labores de nivel profesional, técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante
el cumplimiento de objetivos, asi como la cantidad, calidad, exactitud y rapidez
en la presentacion de informes sobre el trabajo realizado. Labora con independencia,
siguiendo la politica institucional y la legislacion aplicable a su area de competencia, no
obstante, en asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su superior
inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA, o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe
laborar bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede
presentar alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades
o Habilidad para la comunicacion oral y escrita
Capacidad analitica
Iniciativa y creatividad
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion
Actitudes
Discrecion por la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
Trato amable con superiores, companeros y usuarios.
Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

O O O O O O O

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:
o Reglamento Autonomo de Trabajo
o Normas NICs y NICSP.
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Control Interno

Servicio al Cliente

Relaciones Humanas

Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad.
Cursos complementarios con su area de actividad.

Sistemas informaticos.

O O O O O O

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
o Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria Agricola o Ingenieria
o Construccion, Ingenieria Topografica, Catastro, Cartografia y Geodesia, segun la
afinidad del cargo o la especialidad del puesto u otra carrera universitaria atinente
con el cargo institucional.
o Dos anos experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con
la especialidad de éste o bien con su formacion profesional.

REQUISITOS LEGALES
o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
o Poseer licencia de conducir B1 al dia.
o Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o poéliza de fidelidad cuando
por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y control de actividades técnicas especializadas relacionadas con el
diseno asistido por computadora, topografia, asi como de operacion y mantenimiento de
sistemas de riego, drenaje y proteccion contra inundaciones, presentes en la Direccion de
Ingenieria y Desarrollo de Proyectos, y en la Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque.

UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:

Cargo Ubicacion

Técnico de Procesos 3 en Diseno y Construccion Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos y

Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque

Técnico de Procesos 3 en Gestion de Redes y Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque
Sistemas

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar y controlar actividades técnicas especializadas de apoyo a

profesionales, relacionadas con la elaboracion y trazo de levantamientos
topograficos, para el diseno de planos constructivos, arquitectonicos y
estructurales, de sistemas de riego, avenamiento y proteccion contra
inundaciones, mediante la interpretacion de la informacion recopilada en
campo, utilizando diferentes programas de dibujo asistido por computadora y
de calculo instalados en el SENARA, generando la informacion grafica que le
permite al ingeniero encargado del proceso de diseno del proyecto, realizar
los trazos correspondientes, asi como calcular, valorar y presupuestar los costos
de obra, en aras de un mejor aprovechamiento de los recursos institucionales.

Brindar asistencia técnica y asesoria a otras Unidades de la Institucion, en la
elaboracion de graficos, organigramas, mapas, planos, portadas de
presentacion, carteles de roétulos, dibujos de ilustraciones, disenos de
proyectos, asi como en el calculo, levantamientos, nivelacion y replanteo de
informacion topografica, la elaboracion de mapas de cobertura, uso de suelo,
mapas de planeamiento fisico, de red vial, mapas geoldgicos, de
geomorfologia, de taxonomia y recurso hidrico, mediante la utilizacion de los
programas de dibujo e informacion geografica disponibles en el SENARA (GIS)
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los cuales le permiten estudiar, calcular, planificar y valorar el impacto de las
actividades a desarrollar sobre el medio ambiente, contribuyendo a una mejor
preservacion de los recursos naturales, a fin de contribuir al alcance de objetivos
y metas planteados.

Ejecutar y controlar actividades de soporte técnico en el campo de la topografia,
como: dibujar, trazar y efectuar levantamientos, nivelaciones, calculos y
controles topograficos, en los proyectos de riego, drenaje y proteccion contra
inundaciones que desarrolla el, relacionada con perfiles longjitudinales,
poligonales, secciones transversales, curvas de nivel, localizacion de linea de
centro, mojones, hitos, y otros de similar naturaleza, utilizando instrumental
técnico como GPS, Estacion Total, prismas o similares, archivos digitales vy
paquetes computacionales, asi como coordinando acciones con diferentes
actores involucrados en el proceso, con la finalidad de obtener informacion
relevante que sirva de insumo a los ingenieros responsables y facilite la toma
de decisiones.

Participar en el analisis del plan de trabajo de cada proyecto a desarrollar,
mediante la ejecucion de reuniones de trabajo, visitas de campo y/o
coordinando acciones con los ingenieros responsables de diseno o
construccion, o jefatura respectiva, externando propuestas que busquen
consensuar criterios respecto a la aplicacion de los procedimientos
topograficos idoneos en particular, con la finalidad.

Ejecutar y controlar actividades técnicas especializadas de apoyo a
profesionales, relacionadas con la operacion y mantenimiento de las obras
de riego y drenaje, y proteccion contra inundaciones que desarrolla en el
DRAT, realizando inspecciones periodicas en los sistemas de distribucion del
agua, ubicados en los sectores del subdistrito que le corresponde atender,
tanto a inicio de cada ciclo como durante su operacion, y el control de las
acciones que realizan los Técnicos en Sistemas de Riego, Ila
Cuadrilla de Mantenimiento, y contratistas, con el fin de verificar que la
infraestructura de riego cumpla con las condiciones 6ptimas del servicio que
ofrece la Institucion, y los usuarios puedan hacer un uso eficiente del recurso
agua.

Recopilar datos relacionados con aforos, rendimiento y costo de las labores de
mantenimiento realizadas, planes de cultivos y entregas de agua, mediante la
aplicacion de diferentes métodos y técnicas de investigacion en las
fuentes de informacion disponibles, con el objetivo de disponer de informacion
basica para la toma de decisiones, asi como determinar la demanda de cada
cultivo, eficiencias de riego y mantener actualizadas las estadisticas
hidroproductivas, sus costos y beneficios.

Ejecutar y controlar actividades de soporte técnico relacionadas con la prestacion
de los servicios de los sistemas de riego y piscicola que ofrece el en la Direccion
Distrito de Riego Arenal Tempisque, manteniendo una relacidon constante y
fluida con los usuarios, mediante los recorridos diarios de verificacion del
sistema de compuertas y candados en la infraestructura de canales
primarios y secundarios, de las rutas previamente establecidas en cada
sector, con la finalidad de regular y observar porque el suministro y distribucion
del agua se realice en el tiempo establecido y la cantidad requerida, asi como
haciendo un uso racional y eficiente de los recursos disponibles.
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8. Recolectar, procesar y llenar registros de datos propios de su ambito de
accion enforma  perioddica, relacionados con caudales, evaporacion,
infiltracion, calculo de volimenes de agua entregados por cultivo,
hidrométricos segln las estructuras de aforos y otros de similar naturaleza,
coordinando con los encargados la utilizacion del equipo e instrumental
adecuado, asi como utilizando programas de coémputo disponibles en la
Institucion para su procesamiento, con la finalidad de entregar reportes a
Su superior gue sirvan de insumo para la toma de decisiones.

9. Asistir a reuniones, comisiones institucionales, talleres y sesiones de trabajo
con superiores y companeros 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.

10.Atender y resolver diferentes consultas que le formulen superiores,
companeros y publico en general, relacionada con la gestion que desempena
en la Institucion, con el objetivo de atender las solicitudes y requerimientos de
los mismos, asi como el ofrecer el soporte correspondiente en la materia propia
de su area de competencia.

11.Participar en diferentes actividades de capacitaciéon por instruccion de su
superior inmediato, orientadas a actualizar sus conocimientos, utilizar
nuevas herramientas, tecnologias, métodos, o procedimientos de trabajo,
con el objetivo optimizar su desempeno y desarrollo personal dentro de un
proceso de mejora continua, y por consiguiente obtener un mayor beneficio en
la calidad del servicio que presta.

12.Participar en la implementacion de sistemas y procedimientos de control interno
en su dependencia, asistiendo a sesiones de trabajo, identificando necesidades,
proponiendo soluciones, elaborando planes de trabajo, asi como materializando
acciones concretas, con el objetivo de que se cumpla con la normativa,
disposiciones, reglamentos y leyes vigentes en dicha materia y disminuir la
probabilidad de cometer errores que atenten contra los objetivos institucionales
y el servicio a los usuarios.

13.0bservar y controlar por el fiel cumplimiento y aplicacion de las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos que regulan su actividad, con la
finalidad de cumplir con el marco juridico vigente que regula el accionar de la
administracion publica.

14.Coordinar, equipos de trabajo y controlar que las labores asignadas a los
mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requeridos.

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

16.Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes,
procedimientos y protocolos establecidos en el campo de su competencia,
velando por el acatamiento estricto de las medidas de seguridad y de salud
ocupacional que la funcién asignada demande.

17.Proponer mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos
de trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la Unidad
en la cual labora.
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18.Preparar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que
surjan como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las
recomendaciones pertinentes

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

20.Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios,
irregularidades observadas en el desarrollo de las labores, reportes de los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés
que surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las
recomendaciones pertinentes

21.Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad
laboral.

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

23.Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempena acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar trastornos en las actividades del proceso en el
que participa, generando atrasos en las mismas. No obstante, la mayoria de errores
podrian ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempena.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Asume responsabilidad porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad, cumpliendo las normas de calidad
correspondientes, dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Recopila datos y genera reportes que se le han asignado para el cumplimiento de sus
actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y objetivos planteados, donde
existen precedentes pero que requieren para su desarrollo conocimiento técnico o
profesional especializado en alguna de las areas de la gestion del , lo cual demanda
realizar esfuerzo mental significativo y estar expuesto a presion laboral ocasionalmente.
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SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable de coordinar actividades con funcionarios que realizan labores de
nivel técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante
los procedimientos o métodos seguidos, aplicacion de la normativa y/o la
presentacion de reportes sobre el trabajo realizado. Labora con cierta independencia
aplicando las normas y procedimientos establecidos en su area de actividad.

RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de entidades, u organismos
para solicitar y/o brindar informacion indispensable para realizar tramites del SENARA.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, permanentemente
debe laborar bajo la presencia de alguno o varios factores molestos, tales como:
humedad, ruidos intensos, olores desagradables, temperaturas extremas
(anormalmente baja o alta o cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la
radiacion solar, lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales
riesgosas, alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y medio,
sumergirse en el agua en cauces o canales, aplicacion de fuerzas para operar
equipos o componentes de un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50
kilos, romper carpeta asfaltica, cavar zanjas.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

o Habilidad para la comunicacion oral y escrita
Capacidad analitica
Iniciativa y Creatividad.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas
Habilidad para realizar calculos aritméticos.
Autocontrol,
Tolerancia,

O O O O O O

Actitudes
o Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan el eficaz y eficiente
cumplimiento de los objetivos.
Discrecion con la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
Lealtad al SENARA.
Disposicion al cambio.
Trato amable con superiores, companeros y usuarios.
Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

O O O O O

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:
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Reglamento Autonomo de Trabajo
Administracion

Control Interno

Legislacion Laboral

Servicio al Cliente

Inteligencia Emocional

Relaciones Humanas.

O O O O O O O

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o Diplomado universitario o parauniversitario en Riego, Drenaje y Conservacion
de Suelos o tercer ano en la carrera de Ingenieria Agronémica o Agricola 6

o Segundo ano aprobado en la carrera universitaria de Ingenieria Agronémica

o Agricola y cuatro anos de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad del puesto 6

o Bachiller en Educacion Media y titulo de técnico en Riego, Drenaje y
Conservacion de Suelos, y cuatro anos de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto.

OTROS REQUISITOS

o Licencia de conducir B1 al dia cuando el cargo asi lo requiera.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas especializadas y cotidianas, relacionadas con
la operacion y mantenimiento del equipo pesado y especial utilizado en las
obras de infraestructura y proyectos, de riego, drenaje y proteccion contra
inundaciones en la Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque.

UBICACION
Conforma esta clase el cargo de: Asistencial 3 en Gestion de Redes y Sistemas, que
se ubica en la Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar actividades operativas especializadas, relacionadas con la operacion

de maquinaria pesada (back-hoe y niveladora), en labores de mantenimiento de
caminos, canales de riego, drenajes, y proteccion contra inundaciones, asi como
de mantenimiento preventivo basicas en los vehiculos livianos y pesados, de
conformidad con la normativa vigente aplicable, con respecto a las disposiciones
vigentes en materia de seguridad vial, para el uso de vehiculos oficiales y
maquinaria pesada, con la finalidad de preservar la infraestructura del SENARA, y
ofrecer un buen servicio a los usuarios.

. Conducir vehiculos moviles livianos de traccion sencilla o doble u operar

maquinaria pesada, observando y acatando lo establecido en la Ley General de
Transito, Manual de uso de vehiculos de la Contraloria General de Republica, asi
como el Reglamento y el procedimiento de Transportes de SENARA, con respecto
a las disposiciones vigentes en materia de seguridad vial, para el uso de vehiculos
oficiales y maquinaria pesada, con la finalidad de trasladar funcionarios, equipo,
materiales, mercaderias o distribuir documentacion hacia los diferentes lugares
del pais.

Ejecutar labores de mantenimiento de caminos, canales de riego, drenajes, y
otras de similar naturaleza, mediante la operacion de maquinaria pesada, con el
fin de preservar la infraestructura del SENARA, y ofrecer un buen servicio a los
usuarios.

. Observar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado de los vehiculos

que conduce, para lo cual debe revisar periddicamente la carga de la bateria, el
depdsito de combustible, los niveles de agua y lubricantes, la fechas de engrase,
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el estado de las llantas y hacer anotaciones sobre el uso, recorrido y operacion del
vehiculo, a fin de preservarlos en buen estado.

5. Ejecutar labores de mantenimiento basicas en los vehiculos pesados o livianos,
segln se requiera, cambiando bujias, platinos, filtros, llantas, asi como
efectuando reparaciones menores en los sistemas eléctrico y mecanico, o en su
defecto, reportando aquellos danos mayores para su remision a los talleres
contratados, asi como proponiendo soluciones viables que minimicen dichos
costos, con el fin de que el SENARA, cuente con vehiculos en Optimas
condiciones.

6. Recopilar datos relacionados con la gestion de apoyo administrativo,
mediante la aplicacion de diferentes métodos y técnicas de investigacion en las
fuentes de informacion disponibles, con el objetivo de disponer de informacion
basica para la toma de decisiones.

7. Ejecutar y controlar actividades de apoyo a la labor que realizan los
profesionales de apoyo administrativo, relacionadas con pruebas, estudios,
investigaciones de campo, asi como el suministro de datos en el campo
administrativo, que desarrolla el SENARA en las diferentes procesos de trabajo.

8. Participar en el desarrollo de investigaciones complejas en el area de su
competencia, asi como ejecutar labores técnicas para la atencion de solicitudes
y tramites que presentan usuarios y publico en general, tales como:
actualizacion de registros, datos e informacion variada, estudios para la
aprobacion de solicitudes, cuyos productos son insumos para los procesos
institucionales.

9. Coordinar, equipos de trabajo y controlar que las labores asignadas a los
mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requeridos.

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

11.Leer e interpretar manuales y diagramas de equipo relacionado con su
guehacer, para la correcta instruccion y asesoria a otros companeros, asi como
para su participacion en la ejecucion de trabajos especificos, cuando las
circunstancias lo demandan.

12.Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes,
procedimientos y protocolos establecidos en el campo de su competencia,
velando por el acatamiento estricto de las medidas de seguridad y de salud
ocupacional que la funcion asignada demande.

13.Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios,
irregularidades observadas en el desarrollo de las labores, reportes de los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés
que surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las
recomendaciones pertinentes.

14.Ejecutar otras labores de apoyo o colaboracion a otros procesos de la Institucion,
acordes con sus capacidades, en las cuales posea conocimientos, experiencia,
habilidades o destrezas para desempenarlas adecuadamente.

15.Preparar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que
surjan como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las
recomendaciones pertinentes.
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16.Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como:
llenar boletas de control, preparar informes de labores, reportes de anomalias,
desperfectos del equipo que opera, entre otras.

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

18.Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad
laboral.

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

20.Participar en actividades de capacitacion para actualizar y desarrollar
conocimientos teodricos y practicos propios de su campo de accion.

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

22.Participar en la elaboracion de planes de trabajo en la Dependencia donde
labora.

23.Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempena acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, danos, atrasos y poner en peligro la
integridad fisica de las personas que circulan alrededor de su area de trabajo,
asimismo podria originar pérdidas de materiales de alto valor econémico, razon por la
cual, las actividades deben realizarlas con sumo cuidado y precision.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos los errores
podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o
civiles, compromiso del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo
cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Asume responsabilidad porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad, cumpliendo las normas de calidad
correspondientes, dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Recopila datos y genera reportes que se le han asignado para el cumplimiento de sus
actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado uso del vehiculo, equipo y materiales que se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades, asimismo, debe reportar las fallas y
anomalias que detecte en procura del buen funcionamiento de los mismos.

DIFICULTAD
Ejecuta actividades rutinarias, repetitivas y elementales, de acuerdo con
instrucciones precisas, lo cual demanda algun esfuerzo mental.
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SUPERVISION EJERCIDA

Es responsable Gnicamente por su propio trabajo.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante la
observacion directa del trabajo realizado.

RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona especificamente con companeros de su mismo equipo de trabajo o
superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, permanentemente
debe laborar bajo la presencia de alguno o varios factores molestos, tales como:
humedad, ruidos intensos, olores desagradables, temperaturas extremas
(anormalmente baja o alta o cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la
radiacion solar, lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales
riesgosas, alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y medio,
sumergirse en el agua en cauces o canales, aplicacion de fuerzas para operar
equipos 0 componentes de un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50
kilos, romper carpeta asfaltica, cavar zanjas.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades
o Iniciativa
o Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion. [l
Coordinacién visomotora.
o Capacidad de concentracion.
o Vision periférica.
o Atender varios estimulos a la vez.

Actitudes
o Discrecion por la informacion confidencial que conoce.
o Trato amable con superiores y companeros de trabajo
o Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:
o Reglamento Autonomo de Trabajo
Ley de Riesgos del Trabajo
Sistemas informaticos.
Relaciones humanas y servicio al cliente.
Mantenimiento basico de maquinaria, equipo y mecanica automotriz.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
o Tercer ciclo de la Educacion General Basica y dos anos de experiencia en
labores relacionadas con el puesto 6
o Segundo ciclo aprobado de la Educacion General Basica y cuatro anos
de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

O O O O
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REQUISITO LEGAL
o Poseer la licencia de conducir respectiva vigente.

Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas y cotidianas de apoyo a la labor sustantiva, que
requieren de la aplicacibn de conocimientos teéricos-practicos de un oficio
especifico, relacionadas con el mantenimiento basico preventivo y correctivo de la red
de canales de riego, drenaje y proteccion contra inundaciones, que se desarrollan en la
Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque.

UBICACION
Conforma esta clase el cargo de: Asistencial 2 en Gestion de Redes y Sistemas, que
se ubica en el Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1.

Ejecutar actividades operativas, relacionadas con el mantenimiento
preventivo y/o correctivo de la infraestructura de canales de riego y
drenaje y proteccion contra inundaciones de la Direccion Distrito de Riego
Arenal Tempisque, mediante la aplicacion de diferentes técnicas propias de
cada campo, a fin de que la infraestructura de la institucion se preserve
adecuadamente, para brindar un buen servicio a los usuarios.

Ejecutar otras labores de apoyo o colaboracidbn a otros procesos de la
Institucion, acordes con sus capacidades, en las cuales posea conocimientos,
experiencia, habilidades o destrezas para desempenarlas adecuadamente.
Preparar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que
surjan como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las
recomendaciones pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como:
llenar boletas de control, preparar informes de labores, reportes de anomalias,
desperfectos del equipo que opera, entre otras.

Resolver consultas y suministrar informacion a superiores, companeros y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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6. Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad
laboral.

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

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

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

10.Participar en la elaboracion de planes de trabajo en la Dependencia donde
labora.

11.Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempena acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que eventualmente se puedan cometer afectan el trabajo, provocando
pérdidas cuantiosas en materiales, disminucion en la eficiencia de los procesos de
trabajo y atrasos en la entrega de los productos, lo cual repercute en el servicio que
deben dar el resto de unidades de la institucion, afectando en general la imagen
institucional.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos los errores
podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o
civiles, compromiso del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo
cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por cumplir con las normas de calidad, oportunidad y discrecion
en las actividades encomendadas, dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado uso del vehiculo, equipo y materiales que se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades, asimismo, debe reportar las fallas y
anomalias que detecte en procura del buen funcionamiento de los mismos.

DIFICULTAD
Ejecuta actividades rutinarias, repetitivas y elementales, de acuerdo con
instrucciones precisas, lo cual demanda algin esfuerzo mental.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable Unicamente por su propio trabajo.

SUPERVISION RECIBIDA
Sus actividades se supervisan y evalian por el superior inmediato, mediante la
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observacion directa del trabajo realizado.

RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona especificamente con companeros de su mismo equipo de trabajo o
superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, permanentemente
debe laborar bajo la presencia de alguno o varios factores molestos, tales como:
humedad, ruidos intensos, olores desagradables, temperaturas extremas
(anormalmente baja o alta o cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la
radiacion solar, lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales
riesgosas, alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y medio,
sumergirse en el agua en cauces o canales, aplicacion de fuerzas para operar
equipos o componentes de un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50
kilos, romper carpeta asfaltica, cavar zanjas.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

o Habilidad para trabajar con sus companeros para lograr un objetivo coman.
Habilidad para estructurar y planear su trabajo.
Capacidad para resolver individualmente las tareas que se le asignen.
Capacidad para mantenerse activo la mayor parte de su tiempo laboral.
Habilidad para percibir detalles visuales, destreza para realizar tareas manuales,
buena condicion fisica.

O O O O

Actitudes
o Discrecion por la informacion confidencial que conoce.
o Trato amable con superiores y companeros de trabajo
o Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

CONOCIMIENTOS
Es elemental que conozca sobre:
o Reglamento Autonomo de Trabajo,
Ley de Riesgos del Trabajo
Sistemas informaticos.
Relaciones humanas y servicio al cliente.
Mantenimiento basico de herramientas, maquinaria y equipo.

O O O O

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o Tercer ciclo de la Educacion General Basica 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 vy,
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 y cuatro anos de experiencia
en labores relacionadas con el puesto.
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REQUISITO LEGAL
o Poseer la licencia de conducir respectiva vigente.

Grupo Ocupacional

Investigacion y Desarrollo

Investigacion, Gestion Hidrica, Desarrollo de Proyectos
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, dirige, organiza, coordina, evalla y supervisa todas las actividades
ocupacionales técnicas y administrativas relacionadas con los estudios e investigaciones
sobre el recurso hidrico, tanto superficial como subterraneo, necesario para la toma
de decisiones, y los proyectos de inversion y desarrollo que realiza el SENARA en todo el
pais.

UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:
Cargo Ubicacion
Director de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos.
Director de Investigacion y Gestion Hidrica Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica
PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, evaluar y supervisar el adecuado
funcionamiento de la Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos,
tendientes a la definicion de politicas, estrategias, ejecucion vy
fortalecimiento de proyectos de riego, drenaje y proteccion contra
inundaciones de la Institucion, elaborando propuestas, desarrollando
reuniones con personeros de instituciones involucradas en el proceso, y
demas acciones innecesarias, con la finalidad de alcanzar y mantener la
maxima rentabilidad y eficiencia
requerida por los usuarios de los servicios.

2. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, evaluar y supervisar el adecuado
funcionamiento de la Direccidon de Investigacion y Gestion Hidrica, tendientes
a la definicion de politicas y estrategias, ejecutando y evaluando los proyectos
de investigacion y de gestion de los recursos hidricos que se desarrollan bajo
su responsabilidad, en materia de preservacion, proteccion y fomento de las
aguas en la calidad y cantidad, tanto subterraneas como superficiales,
revisando informes de avances, discutiendo con los responsables de las

mismas, a fin de cumplir con el mandato legal de mantener
actualizadas las investigaciones en materia propia de su competencia.
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3. Participar en las gestiones de financiamiento que conllevan los proyectos
con los entes involucrados en este quehacer a partir de la presentacion
de la informacion y documentacion que exigen entidades patrocinadoras,
con el fin de buscar la aprobacion del contenido econémico a los
proyectos de investigacion.

4. Participar en reuniones con jerarcas de otras instituciones, acompanando a
la Gerencia, con la finalidad de plantear, definir, o coordinar planes y
proyectos propios de su area de competencia.

5. Coordinar las actividades que se desarrollan en el area que dirige a través
de Consejo Técnico, comunicacién directa con Directores de Area y otros
profesionales, en procura del trabajo y el consenso del equipo, con el fin de
contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

6. Rendir cuentas a la Gerencia y subgerencia generales mediante la
elaboracion de informes periddicos, sobre los resultados del trabajo
realizado y datos que se le soliciten, a fin de que los niveles politicos
dispongan de informacion oportuna para la toma de decisiones
estratégicas.

7. Participar en la preparacion del Plan Estratégico institucional, con base en
los requerimientos, las prioridades establecidas y los planteamientos
externados por los usuarios, con el fin de propiciar la realizacion de las
actividades de acuerdo con la vision y mision de la institucion, y favorecer la
imagen institucional.

8. Coordinar las actividades con otras instituciones publicas o privadas, sean
éstas nacionales o extranjeras, mediante reuniones, visitas, llamadas
telefénicas o cualquier otro medio, a efecto de buscar soluciones para
aquellos problemas de indole técnica y administrativa que se presenten en
el desarrollo de los procesos.

9. Asesorar a las maximas autoridades institucionales y externas en materia
de su competencia en lo que concierne a la elaboracion y ejecucion de
proyectos a través de reuniones, charlas, seminarios, simposios y otras
mecanismos que se estimen pertinentes, para efecto de ampliar
conocimientos o bien estandarizar criterios en el campo de competencia de
la institucion.

10.Coordinar y controlar el mantenimiento del Sistema de Informacion
Gerencial, a fin de garantizar el suministro oportuno y eficiente de
informacion, necesario para la toma integrada de decisiones.

11.Establecer los procedimientos de caracter cientifico y técnico a implementar
en su ambito de accion a partir de las politicas y estrategias emanadas de
los niveles superiores o0 bien contempladas en el Plan de Gobierno para el
Sector, con el fin de cumplir con los objetivos previstos para la Oficina a su
cargo.

12.Elaborar informes técnicos en forma periddica dirigidos tanto a instancias
internas como a otras instituciones publicas, relacionados con la gestion
realizada, asi como el grado de avance y cumplimiento de los proyectos y
actividades que desarrolla la Institucion, a partir de la recopilacion de datos
especificos con funcionarios de las diferentes unidades funcionales, que
sirvan de base para emitir la informacion solicitada, asi como facilitar que
los niveles estratégicos tomen las acciones correspondientes.
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13.Dirigir, organizar y controlar el desarrollo y mantenimiento de manuales de
organizacion, normas, y procedimientos requeridos por la Institucion,
analizando procesos, investigando bibliografia, realizando reuniones y
demas procedimientos, a fin de que los mismos se mantengan actualizados
segun los requerimientos institucionales.

14.Asistir a reuniones con directores de area, superiores, entes publicos y
privados a fin de coordinar actividades, modificar o ajustar procedimientos o
bien tratar asuntos diversos que son resorte del area de su competencia,
con el fin de proponer soluciones novedosas que garanticen un servicio
competitivo.

15.Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Organizacion,
coordinando con las unidades funcionales, desarrollando actividades que
vinculen el presupuesto con las diversas areas.

16.Revisar y firmar informes, proyectos, programas, reglamentos, instructivos,
manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos
técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza la Unidad Administrativa a su cargo.

17.Planear y evaluar las politicas, planes y programas bajo su responsabilidad y
propone los cambios, ajustes y soluciones que correspondan.

18.Emitir directrices internas y externas, normativas y politicas necesarias para
la orientacion de los procesos del centro de responsabilidad que dirige;
propone cambios y ajustes a la legislacion vigente.

19.Firmar actos administrativos finales, mediante el estudio y analisis
cuidadoso de la documentacion en su poder y el diagnoéstico de las diversas
situaciones que se presentan, con el fin de comunicarlos a los interesados.

20.Programar, organizar y dirigir estudios y actividades en las areas
profesionales y técnicas que correspondan, tendientes al cumplimiento de
la mision y vision institucionales, asi como a la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

21.Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a los funcionarios bajo su
cargo, valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con
el fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los
procesos, las variables que inciden de manera negativa en el buen
desempeno, y tomar las decisiones necesarias para mejorar los servicios y
el desempeno institucional.

22.Coordinar las actividades que se desarrollan en la Direccion que dirige con
funcionarios de otras dependencias internas o externas, en procura del
trabajo y el consenso del equipo, con el fin de contribuir al logro de los
objetivos organizacionales.

23.Coordinar con la Direccion Administrativa Financiera el desarrollo de los
recursos humanos de la Dependencia, mediante programas permanentes
de formacion y capacitacion, que procuren un mejor desempeno laboral y un
servicio de calidad al usuario.

24.Coordinar y negociar asuntos diversos de interés institucional y nacional con
altas autoridades politicas y personeros de empresas privadas, tanto a nivel
nacional como internacional, con el fin de definir estrategias, integrar
esfuerzos y tomar acuerdos, que favorezcan el desarrollo del pais en sus
diversos campos.
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25.Coordinar actividades o integra comisiones con funcionarios de la
institucion para la cual labora o de otras Dependencias, con la finalidad de
resolver problemas o mejorar procedimientos, aclarar la aplicacion de
regulaciones y dar cumplimiento a las disposiciones técnicas,
administrativas y legales que regulan su campo de actividad.

26.0bservar y controlar por el fiel cumplimiento y aplicacion de las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos que regulan su actividad, con la
finalidad de cumplir con el marco juridico vigente que regula el accionar de
la administracion publica.

27.Velar por el correcto manejo de valores, equipo, maquinaria, archivos,
registros, manuales, comprobantes, informes y otros documentos.

28.Asignar, supervisar y evaluar las labores asignadas a sus colaboradores, con
el fin de procurar que los servicios que se ofrecen a los usuarios redinan las
caracteristicas de oportunidad y calidad requeridas.

29.Ejecutar otras tareas propias del cargo o de un nivel similar, segin sean las
necesidades institucionales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en la toma de decisiones pueden ocasionar trastornos de
gran magnitud en la continuidad y calidad de los servicios que brinda SENARA, en
materia de riego, drenaje, proteccion contra inundaciones, asi como de gestion e
investigacion hidrica, generando afectacion directa y consecuentemente mala
imagen ante los usuarios y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades en el mas alto
nivel de toma de decisiones. Impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo
de actividades en equipo y/o por la administracion de una Unidad o Region. Las
labores deben realizarse con dedicacion, esmero y cuidado, por cuanto podrian originar
responsabilidad administrativa, civil, social o incluso penal, dependiendo la gravedad
de las acciones.

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 que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico, de conformidad con el marco juridico vigente.
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De igual forma, resulta responsable por los aportes y contribuciones que
efectle al proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion
confidencial, cuya revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos,
inconvenientes de trascendencia y perjuicios de diversa indole.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas, estrategias y objetivos institucionales,
normativa y lineamientos externos, que exige con base en la experiencia y el
conocimiento adquirido, la aplicacion del juicio para establecer nuevos métodos y definir
cursos de accion a seguir por SENARA, para cumplir plazos establecidos, lo cual demanda
gran esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy variada y estar
sometido a laborar bajo presion laboral permanente.

SUPERVISION EJERCIDA

Es responsable directo de supervisar el trabajo realizado por los funcionarios de
los niveles de coordinacion, profesional, técnico y asistencial de una Direccion,
formalmente definida.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se evaluan por el superior inmediato segln el grado de cumplimiento
de metas, la cantidad, calidad, exactitud y rapidez en la entrega de sus
productos y los resultados obtenidos, su capacidad de liderar el trabajo en equipo de
la dependencia a su cargo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, asi
como el acierto de sus recomendaciones. Labora con gran independencia,
formulando y recomendando las politicas y directrices aplicables en su area de
competencia, dando cumplimiento a lo establecido en la legislacion vigente.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de entidades, u organismos
del nivel superior, para brindar y/o solicitar informacion relacionada con las
actividades del SENARA, con el proposito de articular esfuerzos interinstitucionales
para tomar decisiones sobre politicas o disposiciones institucionales y/o
gubernamentales o para asesorar en éstas a las autoridades superiores.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe
laborar bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede
presentar alguno o varios factores molestos

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:
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Vision estratégica respecto a las politicas publicas asociadas a su centro
de responsabilidad

Ingenio para decidir el momento de dirigir una organizacidon o centro
de responsabilidad

Liderazgo proactivo

Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

Concentracion 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 resolucion de situaciones imprevistas

Negociacion de situaciones dificiles

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

Capacidad para la conduccion de un negocio tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion

Servicio de calidad al usuario interno y externo

Autocontrol, tolerancia, creatividad.

Capacidad de negociacion y convencimiento

Habilidad para la expresion oral y escrita

Actitudes:

@)
@)
@)

o

@)

@)

@)

Identificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos del SENARA.

Empeno e interés en lo que realiza

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

Buenas relaciones humanas

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad. L1 Discrecion y lealtad
a la institucion

Disposicion para el cambio

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

o

o O O

o O O O

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

Mision, vision, organizacion y funciones del SENARA.

Reglamento Auténomo de Trabajo

Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural
nacional e internacional.

Administracion de Proyectos.

Contratacion Administrativa.

Control Interno

Sistemas informaticos

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
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o Licenciatura en la carrera de Geologia u otra carrera afin relacionada con el
Manejo de los Recursos Naturales, Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil o
Ingenieria de Construccion, segin sea el cargo u otra carrera universitaria atinente
con el cargo institucional.

o Ocho anos 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 anos debe haber supervisado personal profesional.

o Preferentemente con postgrado en el area de su especialidad.

REQUISITOS LEGALES
o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
o Poseer licencia de conducir B1 al dia.
o Declaracion de bienesy rendicion de la garantia o poéliza de fidelidad cuando por
ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, dirige, organiza, coordina, evalla y supervisa el adecuado funcionamiento de
los procesos administrativos y sustantivos que se desarrollan en la Region a su
cargo, relacionadas con los proyectos de inversion y desarrollo, que realiza el SENARA
en todo el pais.

UBICACION

Esta clase comprende los cargos de Coordinador Experto en Investigacion y Desarrollo,
gue se ubican en las Unidades Regionales: Central Oriental, Central Occidental,
Chorotega, Pacifico Central, Brunca, Huetar Atlantica y Huetar Norte, de la Direccion
de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, evaluar, y supervisar las diferentes

actividades profesionales, técnicos y administrativas que se desarrollan en la
Unidad Regional a su cargo, siguiendo las directrices emanadas del nivel
politico del SENARA, asi como de las Direcciones de Investigacion y Gestion
Hidrica, Riego, de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos, y Administrativa
Financiera, mediante la formulacion de estrategias, politicas, lineamientos,
objetivos y acciones que orientadas aunar esfuerzos que permitan una
solucion sostenible a la produccién, y contribuir en la elevacion del nivel
socioecondmico y calidad de vida de los habitantes de la region, asi como
alcanzar un accionar eficiente y efectivo de los programas institucionales a nivel
regional.

Formular las estrategias, politicas, lineamientos, objetivos y acciones que
orientaran el accionar de la region a su cargo, a partir de reuniones con
representantes de productores especialmente del sector agropecuario cantonal
y regional, directores de area, encargados de proyecto, representantes
municipales y de organismos financieros, asi como de grupos comunales
organizados y demas funcionarios involucrados en los procesos del
fortalecimiento del sector agropecuario, con la finalidad de orientar y liderar los
esfuerzos y procesos que permitan una solucion sostenible a la produccion, y
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contribuir en la elevacion del nivel socioeconémico y calidad de vida de los
habitantes de la region.

3. Representar oficialmente al SENARA en las diversas instancias donde la
organizacion esté presente con su accionar, a partir de la elaboracion de un
plan de trabajo, reuniones perioddicas, presentacion de informes y otros medios
idoneos, con el objetivo de atender y buscar soluciones a la problematica
regional, con vision sectorial e interinstitucional.

4. ldentificar, analizar, y valorar solicitudes de nuevos proyectos, mediante
consultas, visitas de campo y reuniones, con miembros de diferentes
organizaciones civiles de su region, asi como preparando informes de
prefactibilidad, referidos a pequeno riego, drenaje y control de inundaciones,
con la finalidad de atender sus necesidades y proponer soluciones, de manera
tal que la Institucion logre la misibn encomendada, de manera efectiva y
eficiente.

5. Gestionar la obtenciéon de recursos financieros y econémicos, mediante
estudios, reuniones, sesiones de trabajo y negociaciones, a fin de financiar las
actividades técnicas y proyectos en la Region.

6. Revisar las especificaciones técnicas y los términos de referencia de los carteles
de licitacion, observando por el fiel cumplimiento de los procedimientos y
normativa aplicables en esta materia, en las etapas de preparacion, adjudicacion,
contratacion y ejecucion de las obras a construir, o adquisicion de bienes y/o
servicios requeridos por la Institucion.

7. Ejecutar el presupuesto asignado a cada proyecto, proyectando egresos segin la
magnitud de la obra, a fin de garantizar que la misma encuentre respaldo
econdémico oportuno.

8. Participar en reuniones con diversos representantes de los Sectores
Agropecuario, Hidrico y Ambiental, observando por la integracion de acciones en
el mismo, a través de reuniones con los productores y usuarios, a efecto de
fortalecer los mecanismos de coordinacion y proporcionar de forma apropiada
los servicios a los mismos.

9. Definir la estrategia general de los proyectos, a través de talleres de
sensibilizacion y compromisos, reuniones y demas técnicas propias de ese
campo, a fin de incrementar la democratizacion, cooperacion y participacion
comunal en dichos proyectos, y lograr de esa manera los objetivos
institucionales.

10.Brindar el seguimiento y control de los proyectos tanto los ejecutados como los
gue se encuentran en ejecucion, a través del analisis y revision de informes que
se elaboran en los proyectos, a fin de garantizar que los mismos sean eficientes
y eficaces en concordancia con la misién institucional.

11.Asignar, coordinar, orientar y supervisar las labores de los colaboradores en los
proyectos identificados en ejecucion y en operacion, asignando labores, asi
como los recursos requeridos para su ejecucion, garantizando un uso racional
de los recursos asignados, para brindar un servicio eficiente.

12.Participar en la correcta distribucion, utilizacion y asignacion de los recursos
humanos, técnicos y financieros requeridos en la Region en coordinacion con el
Director de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos, disponiendo de los mismos
segln las prioridades institucionales y nacionales, a fin de lograr un adecuado
funcionamiento institucional en el campo de su competencia.
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13.0bservar y controlar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos y
procedimientos establecidos relacionados con el quehacer institucional, dando
seguimiento a las acciones de los colaboradores a su cargo, de conformidad
con lineamientos de Control Interno, con la finalidad de cumplir con el marco
juridico vigente que regula el accionar de la administracion publica.

14.Colaborar con el Director de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos en los
procesos de planificacion, coordinacion, direccion y articulacion de las acciones
de fortalecimiento de proyectos de riego, drenaje y control de inundaciones del
Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento, a través de
reuniones, charlas y otras actividades, con el objetivo de alcanzar y mantener la
maxima rentabilidad y eficiencia requerida por los usuarios de los servicios.

15. Participar en la elaboracion y ejecucion de las acciones regionales relacionadas
con los sectores hidrico, ambiental y agropecuario, incluidas en el Plan Nacional
de Desarrollo, mediante la participacion en diferentes foros, reuniones y otras
actividades relacionadas con ambos sectores, con la finalidad de contribuir en el
cumplimiento de las metas planteadas en el Plan Nacional de Desarrollo.

16.Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos e
investigaciones especializadas concernientes a un area profesional especifica o
bien con caracter interdisciplinario, en coordinacion con instituciones nacionales e
internaciones y usuarios con el objetivo de generar informes técnicos y la
utilizacion de tecnologia de punta, que permita una adecuada toma de decisiones
en el mejoramiento de las técnicas de produccion hidroagricolas.

17.Asesorar a las autoridades gubernamentales en aspectos propios del riego,
aguas subterraneas, avenamiento y control de inundaciones por medio de
reuniones de trabajo, conferencias, charlas, y otros medios que se estimen
apropiados, para que éstos amplien sus conocimientos y de este modo tomen
decisiones tendientes al mejoramiento y desarrollo de tecnologias que impulse
niveles de eficiencia y respuesta tecnoldgica a las demandas de los productores
y usuarios del sistema.

18.Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Organizacion,
coordinando con las unidades funcionales, desarrollando actividades que
vinculen el presupuesto con las diversas areas.

19.Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a los funcionarios bajo su
cargo, valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con el
fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los
procesos, las variables que inciden de manera negativa en el buen desempeno,
y tomar las decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempeno
institucional.

20.Proponer politicas, planes y programas de trabajo que ejecutara la Unidad que
dirige y evalua sus resultados, recomendando los cambios o ajustes necesarios
para el logro de los objetivos establecidos.

21.Proponer normas, proyectos de decreto o de ley, que mejoren el marco juridico
aplicable a su area de actividad.

22.Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de
capacitacion permanente, velando, asimismo, por el bienestar laboral de éstos,
con el fin de mejorar su desempeno laboral y, por ende, el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.
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23.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.

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

25.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.

26.Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia, velando porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas,
fechas y plazos establecidos.

27.Ejecutar aquellas labores administrativas que se requieran en la Region, a
partir del control de presupuesto, manejo de caja chica, control de vehiculos,
ordenes de compra y atencion a clientes y usuarios, a fin de que el SENARA
preste un servicio oportuno y efectivo.

28.Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, programas, reglamentos,
instructivos, manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia
de las actividades que realiza la Unidad Administrativa a su cargo.

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

30.Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de
capacitacion permanente, velando, asimismo, por el bienestar laboral de éstos,
con el fin de mejorar su desempeno laboral y, por ende, el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

31.0bservar por el correcto uso, cuidado, mantenimiento, reparacion y modificacion
de todos los activos fijos asignados a los funcionarios de la Unidad Administrativa.

32.Motivar a sus colaboradores en la implantacion de sistemas de control interno
en la Unidad a su cargo, con el fin de disminuir la probabilidad de que se
cometan errores o0 deficiencias que atenten contra los objetivos
organizacionales y el servicio a los usuarios.

33.Evaluar el cumplimiento de las metas asighadas a los funcionarios bajo su
cargo, valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con el
fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los
procesos, las variables que inciden de manera negativa en el buen desempeno,
y tomar las decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempeno
institucional.

34.Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros,
tarjeteros, manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas vy
otros documentos, propios de la Unidad a su cargo.

35.Dictar conferencias, charlas u otras actividades similares, sobre temas
relacionados con su campo de actividad o formacion.

36.0rganizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e
informes técnicos sobre las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo,
con el fin de informar al publico en general sobre el quehacer y los servicios que
se brindan.
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37.Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores,
companeros y publico en general; asimismo, brinda asesoria en materia de su
especialidad.

38.Asistir a cursos, seminarios, reuniones con funcionarios de los diferentes niveles
de la organizacion, 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.

39. Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en la prestacion de servicios pueden ocasionar trastornos de
gran magnitud en la continuidad y calidad de los servicios que brinda SENARA, en
materia de riego, drenaje, proteccion contra inundaciones, asi como de gestion e
investigacion hidrica, generando afectacion directa y consecuentemente mala
imagen ante los usuarios y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades en un nivel
intermedio de toma de decisiones. Impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el
desarrollo de actividades en equipo y/o por la administracion de una Unidad o Region.
Las labores deben realizarse con dedicacion, esmero y cuidado, por cuanto
podrian  originar responsabilidad administrativa, civil, social o incluso penal,
dependiendo la gravedad de las acciones.

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 que 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 efectle
al proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial,
cuya revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes
de trascendencia y perjuicios de diversa indole.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos institucionales, que requieren
del analisis de diversas situaciones donde es frecuente que no existan
precedentes para atenderlas y que por tanto, se debe elegir entre varias opciones de
accion, lo cual demanda esfuerzo mental considerable y estar expuesto a frecuente
presion laboral

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable directo de supervisar el trabajo realizado por los funcionarios de
nivel profesional, técnico y asistencial de la Region a su cargo.

SUPERVISION RECIBIDA

Labora con gran independencia, formulando y recomendando las politicas vy
directrices aplicables en su area de competencia, dando cumplimiento a lo
establecido en la legislacion vigente. Sus actividades se evalGan por el superior
inmediato segun el grado de cumplimiento de metas, la cantidad, calidad, exactitud
y rapidez en la entrega de sus productos y los resultados obtenidos, su capacidad
de liderar el trabajo en equipo de la dependencia a su cargo, el impulso y desarrollo
de sus colaboradores, asi como el acierto de sus recomendaciones.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA, o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, frecuentemente
debe laborar bajo la presencia de alguno o varios factores molestos, tales como:
humedad, ruidos intensos, olores desagradables, temperaturas extremas
anormalmente baja o alta o cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la
radiacion solar, lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales
riesgosas.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:
o Vision estratégica respecto a las politicas publicas asociadas a su centro
de responsabilidad
o Ingenio para decidir el momento de dirigir una organizacion o centro de
responsabilidad
o Liderazgo proactivo
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o Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

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

o Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas

o Manejoy resolucion de situaciones imprevistas

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

o Capacidad para la conduccion de un negocio tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles

o Habilidad para trabajar en equipo

o Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion

o Servicio de calidad al usuario interno y externo

o Autocontrol, tolerancia y creatividad

o Capacidad de negociacion y convencimiento

o Habilidad para la expresion oral y escrita

Actitudes:

o ldentificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos del SENARA.

o Empeno e interés en lo que realiza

o Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficiente cumplimiento de los objetivos

o Buenas relaciones humanas

o Ordeny disciplina en los métodos de trabajo

o Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

o Discrecion y lealtad a la institucion

o Disposicion para el cambio

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

o

O O O O O O O

o

Mision, vision, organizacion y funciones del SENARA.

Reglamento Autonomo de Trabajo

Administracion de Proyectos.

Contratacion Administrativa

Control Interno

Hidrologia, hidraulica y/o manejo de cuencas

Administracion de Personal

Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional
e internacional.

Sistemas informaticos

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o

o

Licenciatura en la carrera de Ingenieria Civil, Ingenieria de Construccion,
Ingenieria Agrondmica o Ingenieria Agricola, segun la afinidad del cargo o la
especialidad del puesto u otra carrera universitaria atinente con el cargo institucional.
Siete anos 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 anos debe haber supervisado personal profesional.

Manual Institucional de Clases
SENARA
Pagina 61 de 160



REQUISITOS LEGALES
o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
o Poseer licencia de conducir B1 al dia.
o Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o péliza de fidelidad cuando
por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, coordina, supervisa y controla el adecuado funcionamiento de
una Unidad Administrativa, relacionada con los estudios e investigaciones sobre el
recurso hidrico, tanto superficial como subterraneo, necesario para la toma de
decisiones y los proyectos de inversion y desarrollo, que realiza el SENARA en todo el pais.

UBICACION

Esta clase comprende el cargo de Coordinador Especialista en Gestion Hidrica,
ubicado en la Unidad de Investigacion Hidrogeolégica y Unidad de Gestion Sostenible
de Acuiferos.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar el adecuado

funcionamiento de la Unidad de Investigacion Hidrogeoldgica ejecutando las
actividades, relacionados con areas de recarga acuifera, areas de descarga,
balances hidricos, vulnerabilidad, usos potenciales de suelos y cuencas que
recubren los acuiferos, asi como estudios para la planificacion hidrica
subterranea, por medio de la elaboracién de planes, programas y proyectos de
trabajo, asi como la aplicacidon de regulaciones, procedimientos y la
normativa vigente, con el objetivo de facilitar informacion fidedigna y
confiable a los
clientes y usuarios de los servicios que ofrece la Institucion, para la toma de
decisiones de conformidad con las disposiciones legales, politicas, normas, y
procedimientos establecidos, con la finalidad de cumplir con los objetivos y
metas planteadas a nivel institucional.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar el adecuado
funcionamiento de la Unidad de Gestion Sostenible de Acuiferos, ejecutando las
actividades relacionados con el diseno e implementacion de las medidas de
proteccion y preservacion de los recursos hidricos en todo el pais, mediante la
coordinacion de acciones con otras instituciones publicas, privadas y la
sociedad civil, asi como la aplicacion de regulaciones, procedimientos y la
normativa vigente, con el objetivo de facilitar informacion fidedigna vy
confiable a los clientes y usuarios de los servicios que ofrece la Institucion, para
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la toma de decisiones, de conformidad con las disposiciones legales,
politicas, normas, y procedimientos establecidos, con la finalidad de cumplir
con los objetivos y metas planteadas a nivel institucional.

3. Proponer politicas, planes y programas de trabajo que ejecutara la Unidad que
dirige y evalUa sus resultados, recomendando los cambios 0 ajustes necesarios
para el logro de los objetivos establecidos.

4. Proponer normas, proyectos de decreto o de ley, que mejoren el marco juridico
aplicable a su area de actividad.

5. Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Organizacion,
coordinando con las unidades funcionales, desarrollando actividades que
vinculen el presupuesto con las diversas areas.

6. Observar 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 Administrativa a su cargo.

7. Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y velar porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas
y plazos establecidos.

8. Evaluar el cumplimiento de las metas asighadas a los funcionarios bajo su
cargo, valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con el
fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los
procesos, las variables que inciden de manera negativa en el buen desempeno,
y tomar las decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempeno
institucional.

9. Coordinar 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.

10.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.

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

12.Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de
capacitacion permanente, velando, asimismo, por el bienestar laboral de éstos,
con el fin de mejorar su desempeno laboral y, por ende, el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

13.0Observar por el correcto uso, cuidado, mantenimiento, reparacion vy
modificacion de todos los activos fijos asignados a los funcionarios de la Unidad
Administrativa.

14.Motivar a sus colaboradores en la implantacion de sistemas de control interno
en la Unidad a su cargo, con el fin de disminuir la probabilidad de que se
cometan errores o0 deficiencias que atenten contra los objetivos
organizacionales y el servicio a los usuarios.

15.Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, programas, reglamentos,
instructivos, manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia
de las actividades que realiza la Unidad Administrativa a su cargo.
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16.Dirigir, supervisar y evaluar la implementacion de sistemas de trabajo, métodos
y procedimientos de trabajo, sistemas de control para la realizacion de las
actividades y solucion de problemas diversos.

17.Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros,
tarjeteros, manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas y
otros documentos, propios de la Unidad a su cargo.

18.Dictar conferencias, charlas u otras actividades similares, sobre temas
relacionados con su campo de actividad o formacion.

19.0rganizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e
informes técnicos sobre las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo,
con el fin de informar al publico en general sobre el quehacer y los servicios que
se brindan.

20.Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores,
companeros y publico en general; asimismo, brinda asesoria en materia de su
especialidad.

21.Asistir a cursos, seminarios, reuniones con funcionarios de los diferentes
niveles de la organizacion, 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.

22.Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

23.Ejecutar otras actividades propias del cargo o de un nivel similar, segun sean
las necesidades institucionales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en los criterios que emite pueden ocasionar trastornos en la
gestion de SENARA, generando atrasos y pérdidas econémicas significativas que podrian
redundar en perjuicio al usuario y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades en un nivel
intermedio de toma de decisiones. Impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el
desarrollo de actividades en equipo y/o por la administracion de una Unidad o Region.
Las labores deben realizarse con dedicacion, esmero y cuidado, por cuanto
podrian  originar responsabilidad administrativa, civil, social o incluso penal,
dependiendo la gravedad de las acciones.

Asume responsabilidad por el trabajo que le asigna a sus colaboradores, por lo que debe
dar seguimiento para que éste reuna las caracteristicas de calidad y oportunidad
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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 que 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 informacion confidencial,
cuya revelacioén, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes
de trascendencia y perjuicios de diversa indole.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos institucionales, que requieren
del analisis de diversas situaciones donde es frecuente que no existan
precedentes para atenderlas y que por tanto, se debe elegir entre varias opciones de
accion, lo cual demanda esfuerzo mental considerable y estar expuesto a frecuente
presion laboral

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable directo de supervisar el trabajo realizado por los funcionarios de
nivel profesional, técnico y asistencial de la Unidad a su cargo.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se evallan por el superior inmediato segln el grado de cumplimiento
de metas, la cantidad, calidad, exactitud y rapidez en la entrega de sus productos
y los resultados obtenidos, su capacidad de liderar el trabajo en equipo de la
dependencia a su cargo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, asi como
el acierto de sus recomendaciones. Labora con gran independencia, formulando y
recomendando las politicas y directrices aplicables en su area de competencia,
dando cumplimiento a lo establecido en la legislacion vigente.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA, o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, frecuentemente
debe laborar bajo la presencia de alguno o varios factores molestos, tales como:
humedad, ruidos intensos, olores desagradables, temperaturas extremas
(anormalmente baja o alta o cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la
radiacion solar, lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales
riesgosas.
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CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

@)
©)
@)

O O O O

0O O 0O O O

Liderazgo proactivo

Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

Concentracion 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 resolucion de situaciones imprevistas

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico del SENARA.

Capacidad para la conduccion de un negocio tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion

Servicio de calidad al usuario interno y externo

Autocontrol, tolerancia y creatividad

Capacidad de negociacion y convencimiento Habilidad para la expresion oral y
escrita

Actitudes:

@)
®)
©)

O O O O O

Identificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos del SENARA.

Empeno e interés en lo que realiza

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

Buenas relaciones humanas

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion al cambio

CONOCIMIENTOS
Es elemental que conozca sobre:

O O O O O O

Mision, vision, organizacion y funciones del SENARA.
Reglamento Autonomo de Trabajo

Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad.
Cursos complementarios con su area de actividad.

Contratacion Administrativa

Sistemas informaticos.

REQUISITO ACADEMICO Y EXPERIENCIA

@)
@)

o

Licenciatura en la carrera de, Geografia, Geologia, Manejo de Recursos
Naturales, Proteccion Ambiental o Manejo de areas de conservacion, o de
Cuencas Hidrograficas, segun la afinidad del cargo o la especialidad del puesto u
otra carrera universitaria atinente con el cargo institucional.

Seis anos experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con
la especialidad de éste o bien con su formacion profesional, de los cuales al
menos dos anos debe haber supervisado personal profesional.
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REQUISITOS LEGALES
o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

o Poseer licencia de conducir B1 al dia.
o Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o péliza de fidelidad cuando
por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinacion y ejecucion de actividades profesionales ocupacionales relacionadas
con los estudios e investigaciones sobre el recurso hidrico, tanto superficial como
subterraneo, necesarias para la toma de decisiones y los proyectos de inversion y
desarrollo, que realiza el SENARA en todo el pais.

UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:
Cargo Ubicacion
Profesional Experto en Desarrollo de Proyectos Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos.
Profesional Experto en Gestion Hidrica Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica
PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Coordinar y ejecutar labores que exigen la aplicacion de los conocimientos

tedricos y practicos de una profesion universitaria, asi como el criterio de
experto para brindar asistencia a funcionarios de mayor nivel en actividades
diversas, en el desarrollo de las diferentes fases de la administracion de
proyectos, en las areas de riego, drenaje y proteccion contra inundaciones que
lleva a cabo el en diferentes regiones del pais de acuerdo con la demanda de
los productores, mediante la formacion organizacion, capacitacién, operacion
y desarrollo, facilitando toda la informacion relativa al alcance de los proyectos,
con la finalidad de alcanzar los objetivos y metas propuestos por la
Institucion, asi como para garantizar que los mismos respondan a las
estrategias y objetivos institucionales.

Coordinar y ejecutar las actividades profesionales en estudios e
investigaciones en todo el pais, relacionados con el campo de la
hidrogeologia, cuencas hidrograficas, gestion hidrica y otros de similar
naturaleza, mediante la buUsqueda y analisis de diferentes fuentes de
informacion, que permitan generar instrumentos para la planificacion y
toma de decisiones, como son mapas hidrogeologicos, vulnerabilidad,
matrices de wuso del suelo, politicas de manejo, base de datos
hidrogeolégicos, etc, cumpliendo con las responsabilidades que por Ley le
competen y coadyuvar en el desarrollo de los objetivos, metas y la mision
Institucional.
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Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo
de la Institucion y de la Unidad en la que labora, sugiriendo prioridades y
observando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las
necesidades y objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los
usuarios.

Representar al SENARA en comisiones institucionales, sectoriales, o equipos de
trabajo establecidos para resolver problemas o desarrollar proyectos, emitiendo
criterios y ejecutando acciones concretas que coadyuven al logro de los
objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

Asistir a personal de mayor nivel en la formulacion y ejecucion de politicas,
planes y normas propios de su campo de actividad, con el fin de implementar
mejoras o resolver problemas diversos.

Realizar investigaciones que exigen gran rigurosidad cientifica en la
metodologia y el planteamiento de recomendaciones, sobre diversos asuntos
relacionados con su campo de actividad y procesos de trabajo institucionales,
con el fin de realizar diagnosticos para la toma de decisiones, mejorar
procedimientos y métodos de trabajo, crear teorias o adatar las existentes a las
necesidades institucionales.

Integrar, participar y/o0 coordinar comisiones institucionales,
interinstitucionales, sectoriales, o equipos de trabajo establecidos para
desarrollar proyectos, realizar consultorias, mejorar procesos y métodos de
trabajo, asi como prevenir y detectar problemas o situaciones conflictivas entre
otras situaciones, emitiendo criterios técnicos y ejecutando acciones
administrativas concretas en su area de competencia que coadyuven al logro
de los objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.
Participar en la definicién y aplicacion de controles en las actividades de su
area de trabajo, asi como en aquellas areas, actividades o procesos riesgosos,
con el fin de disminuir la probabilidad de la comisién de errores que atenten
contra la imagen institucional, o bien, que signifiquen pérdidas cuantiosas para
el Estado.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, a fin de ordenar
el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los recursos, a través de
sesiones de trabajo con superiores y companeros de trabajo con el fin de tener
un ordenamiento de los métodos de trabajo que favorezcan el control interno.

10.Participar en la definicion y mantenimiento de controles adecuados sobre los

diferentes trabajos bajo su responsabilidad, observando por el fiel
cumplimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos
relacionados con el quehacer institucional, de conformidad con lineamientos de
Control Interno, programas, fechas y plazos, con la finalidad minimizar el riesgo
de cometer errores, asi como cumplir con el marco juridico vigente que regula el
accionar de la administracion publica.

11.Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros,

que se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan.

12.Proponer, ante los superiores, cambios y mejoras a los procedimientos,

mecanismos de evaluacion y control, normas y reglamentos, politicas,
realizando el analisis y confeccionando los informes correspondientes con fin
de contribuir a la actualizacion y mejoramiento de dichos instrumentos.
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13.Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de directrices, decretos, proyectos
de ley, instrucciones y criterios técnicos en materia propia de su area de
actividad, mediante la revision de la normativa vigente, con el fin de lograr la
estandarizacion de las normas y procurar la maxima satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

14.Elaborar informes técnicos variados en forma periddica, con base en la
recopilacion de datos sobre los proyectos a su cargo que se desarrollan en su
area de competencia, con el objetivo de mantener informadas a las autoridades
superiores del SENARA sobre el avance de los mismos, para la toma de
decisiones.

15.Redactar, revisar, corregir y firmar informes técnicos, oficios, proyectos,
normas, instructivos, manuales, procedimientos, notas y otros documentos
que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

16.Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla, revisando cada
procedimiento para que se cumpla con lo establecido en la normativa vigente.

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

18.Colaborar en la implementacion de sistemas de control interno en la Unidad
donde labora, con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores 0
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.

19.Atender, y evacuar consultas que le formulan sus superiores, companeros y/o
publico en general, en materia propia del area de especialidad, u otras de
similar naturaleza, mediante la blsqueda y consulta en las bases de datos, o
en su defecto procesando datos para disponer de dicha informacion,
con el objetivo de atender sus requerimientos y mantener canales
adecuados de comunicacién, asi como cumplir con las metas institucionales.

20.Tramitar gestiones variadas presentadas por los usuarios, en relacion con el
quehacer institucional y, particularmente, con el de la Unidad en la que labora.

21.Coordinar las actividades que realiza con companeros de trabajo y funcionarios
de otras Dependencias, con el fin de lograr la integracion de esfuerzos,
consensuar intereses y trabajar en equipo para la consecucion de objetivos
organizacionales comunes.

22.Mantener diferentes controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad con el fin de velar que estos se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

23.Asistir, participar, o0 coordinar reuniones, capacitaciones, comisiones
institucionales, interinstitucionales, talleres y sesiones de trabajo con
superiores, companeros y funcionarios de otras instituciones, con el fin de
coordinar actividades, mejorar instrumentos, métodos y procedimientos de
trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, analizar sistemas, desarrollar proyectos especificos, evaluar
programas, actualizar conocimientos, a fin de emitir criterios, proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas, asi como ejecutar acciones concretas
que coadyuven al mejoramiento continuo del quehacer institucional.
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24. Impartir diversas actividades de capacitacion propias de su campo de especialidad,
con el fin de transmitir conocimientos a otros funcionarios y usuarios que lo
requieran, mediante charlas, cursos, talleres, seminarios, elaboracion de
boletines, desplegables, audiovisuales y otras actividades complementarias,
para su aplicacion practica en diversos procesos de trabajo.

25.Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion o el area de actividad del
puesto que ocupa.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en los criterios que emite pueden ocasionar trastornos en la
gestion de SENARA, generando atrasos y pérdidas econémicas significativas que podrian
redundar en perjuicio al usuario y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Las actividades exigen la aplicacion de los principios y técnicas de una
profesion determinada, para prevenir, detectar, atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones conflictivas de variada naturaleza, de manera oportuna y
acertada, en razon de lo cual deben realizarse con esmero y cuidado, por cuanto
podrian originar responsabilidad administrativa, civil o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones. Compila los reportes, analiza y genera informes que se le han
asignado para el cumplimiento de sus actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con politicas y objetivos institucionales,
gue requieren del analisis de diversas situaciones donde es frecuente que no
existan precedentes para atenderlas y que por tanto, se debe elegir entre varias
opciones de accion, lo cual demanda esfuerzo mental considerable y estar
expuesto a frecuente presion laboral.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable de coordinar actividades con funcionarios o equipos de trabajo
que ejecutan labores de nivel profesional, técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA
Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante
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el cumplimiento de objetivos, asi como la cantidad, calidad, exactitud y rapidez
en la presentacion de informes sobre el trabajo realizado. Labora con independencia,
siguiendo la politica institucional y la legislacion aplicable a su area de competencia, no
obstante, en asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su superior
inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA, o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, frecuentemente
debe laborar bajo la presencia de alguno o varios factores molestos, tales como:
humedad, ruidos intensos, olores desagradables, temperaturas extremas
(anormalmente baja o alta o cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la
radiacion solar, lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales
riesgosas.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades

o Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

o Capacidad analitica y de sintesis.

o Iniciativa y Creatividad

o Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

o Concentracion para organizar el trabajo propio y atender varias actividades
en forma simultanea.

o Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los
demas.

o Habilidad para negociar asuntos dificiles de trascendencia institucional.

o Liderazgo.

o Habilidad para trabajar en equipo y respetar diversos puntos de vista.

o Capacidad para trabajar bajo presion. Habilidad para la toma de decisiones.

Actitudes

o Discrecion por la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
Trato amable con superiores, companeros de trabajo y usuarios.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla.

Disposicion para el cambio constante. Cooperacion.

Empeno e interés en lo que realiza. Receptivo a criticas que mejoren su trabajo
Buenas relaciones humanas.

Orden y disciplina en los métodos de trabajo.

Actitud para el aprendizaje permanente.

0O O O O O O O

CONOCIMIENTOS
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Es elemental que conozca sobre:

O O O O O O O

Mision, vision, organizacion y funciones del Control Interno
Contratacion Administrativa

Relaciones Humanas

Reglamento Autbnomo

Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad.
Cursos complementarios con su area de actividad.

Sistemas informaticos.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Licenciatura en la carrera de, Geologia, Ingenieria Civil o de Construccion,

@]
Ingenieria Agrondmica o Ingenieria Agricola u otra carrera universitaria atinente con
el cargo institucional.

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

REQUISITOS LEGALES

o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

o Poseer licencia de conducir B1 al dia.

o Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o poéliza de fidelidad cuando

por Ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y control de actividades profesionales relacionadas con los estudios e
investigaciones sobre el recurso hidrico, tanto superficial como subterraneo,
necesario para la toma de decisiones y los proyectos de inversion y desarrollo, que realiza
el SENARA en todo el pais.

UBICACION
Conforman esta clase los cargos de:
Cargo Ubicacion
Profesional Especialista en Desarrollo de Proyectos Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos
Profesional Especialista en Gestion Hidrica Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica
Profesional Especialista en Investigacion Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos

Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar y controlar labores que implican el ejercicio de una profesion

universitaria en materia de ingenieria y desarrollo de proyectos, en las
areas de riego, drenaje y proteccidon contra inundaciones que lleva a cabo
el SENARA en diferentes partes del pais, en actividades de seguimiento para la
elaboracion de los estudios de pre factibilidad, asi como de la planificacion,
organizacion, y evaluacion de los diferentes procesos de formalizacion y
construccion de las obras, con la finalidad de brindar asistencia a funcionarios de
mayor nivel, atender la demanda de los productores, asi como para garantizar
que los mismos respondan a las estrategias y objetivos institucionales.

Ejecutar y controlar las actividades profesionales en materia de Gestion del
Recurso Ambiental ante la SETENA y otras instancias, en los diferentes
proyectos que se desarrollan en todo el territorio nacional, mediante la
elaboracion de metodologias de analisis de la informacion, asi como seleccion
de areas prioritarias, que por su conflictividad socio ambiental estan propensas
a desarrollar estrategias de gestion, con el objetivo de proteger y conservar el
recurso hidrico, asi como dar cumplimiento a lo establecido en la normativa y
legislacion ambiental aplicable en nuestro pais.

3. Ejecutar y controlar las actividades profesionales en estudios e
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investigaciones de apoyo técnico a la gestion que realizan los geblogos,
relacionada con el campo de la cartografia y diseno de mapas, mediante la
elaboracion de modelos y metodologias de trabajo, con la finalidad de presentar
visualmente a los usuarios tanto internos como externos los alcances de los
estudios geoldgicos y facilitar la toma de decisiones y coadyuvar en el
cumplimiento de objetivos, metas y mision Institucional.

Ejecutar y controlar las actividades profesionales en materia de diseno de
estudios, investigaciones, proyectos, analisis de casos y otras actividades
afines propias de las areas de la economia agricola, agronémica y
edafolégica, ambiental, transferencia de tecnologias de cultivos bajo riego y
sociologia agraria, relacionadas con el mercado, financieros, socioeconémicos
otros de similar naturaleza, aplicando diferentes métodos, procedimientos y
técnicas de trabajo, de conformidad con la legislacion vigente, con la finalidad
de determinar conjuntamente con el criterio integrado e interrelacionado de las
otras disciplinas que conforman el equipo técnico especializado, mediante un
informe, la pre-factibilidad o factibilidad, o viabilidad técnica, parametros
cualitativos y cuantitativos razonables que faciliten la toma de decisiones.
Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo
de la Institucion y de la Unidad en la que labora, sugiriendo prioridades y
observando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las
necesidades y objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los
usuarios.

Representar al SENARA en comisiones institucionales, sectoriales, o equipos de
trabajo establecidos para resolver problemas o desarrollar proyectos, emitiendo
criterios y ejecutando acciones concretas que coadyuven al logro de los
objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

Asistir a personal de mayor nivel en la formulacion y ejecucion de politicas,
planes y normas propios de su campo de actividad, con el fin de implementar
mejoras o resolver problemas diversos.

Realizar investigaciones que exigen gran rigurosidad cientifica en Ia
metodologia y el planteamiento de recomendaciones, sobre diversos asuntos
relacionados con su campo de actividad y procesos de trabajo institucionales,
con el fin de realizar diagnosticos para la toma de decisiones, mejorar
procedimientos y métodos de trabajo, crear teorias o adatar las existentes a las
necesidades institucionales.

Integrar, participar y/0 coordinar comisiones institucionales,
interinstitucionales, sectoriales, o0 equipos de trabajo establecidos para
desarrollar proyectos, realizar consultorias, mejorar procesos y métodos de
trabajo, asi como prevenir y detectar problemas o situaciones conflictivas entre
otras situaciones, emitiendo criterios técnicos y ejecutando acciones
administrativas concretas en su area de competencia que coadyuven al logro
de los objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.
.Participar en la definicion y aplicacion de controles en las actividades de su
area de trabajo, asi como en aquellas areas, actividades o procesos riesgosos,
con el fin de disminuir la probabilidad de la comision de errores que atenten
contra la imagen institucional, o bien, que signifiquen pérdidas cuantiosas para
el Estado.

Manual Institucional de Clases
SENARA
Pagina 76 de 160



11.Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, a fin de ordenar
el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los recursos, a través de
sesiones de trabajo con superiores y companeros de trabajo con el fin de tener
un ordenamiento de los métodos de trabajo que favorezcan el control interno.

12.Participar en la definicion y mantenimiento de controles adecuados sobre los
diferentes trabajos bajo su responsabilidad, observando por el fiel
cumplimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos
relacionados con el quehacer institucional, de conformidad con lineamientos de
Control Interno, programas, fechas y plazos, con la finalidad minimizar el riesgo
de cometer errores, asi como cumplir con el marco juridico vigente que regula el
accionar de la administracion publica.

13.Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros,
gue se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan.

14.Proponer, ante los superiores, cambios y mejoras a los procedimientos,
mecanismos de evaluacion y control, normas y reglamentos, politicas,
realizando el analisis y confeccionando los informes correspondientes con fin
de contribuir a la actualizacion y mejoramiento de dichos instrumentos.

15.Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de directrices, decretos, proyectos
de ley, instrucciones y criterios técnicos en materia propia de su area de
actividad, mediante la revision de la normativa vigente, con el fin de lograr la
estandarizacion de las normas y procurar la maxima satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

16.Elaborar informes técnicos variados en forma periddica, con base en la
recopilacion de datos sobre los proyectos a su cargo que se desarrollan en su
area de competencia, con el objetivo de mantener informadas a las autoridades
superiores del SENARA sobre el avance de los mismos, para la toma de
decisiones.

17.Redactar, revisar, corregir y firmar informes técnicos, oficios, proyectos,
normas, instructivos, manuales, procedimientos, notas y otros documentos
que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

18.Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla, revisando cada
procedimiento para que se cumpla con lo establecido en la normativa vigente.

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

20.Colaborar en la implementacion de sistemas de control interno en la Unidad
donde labora, con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.

21.Atender, y evacuar consultas que le formulan sus superiores, companeros y/o
publico en general, en materia propia del area de especialidad, u otras de
similar naturaleza, mediante la bldsqueda y consulta en las bases de datos, o
en su defecto procesando datos para disponer de dicha informacion,
con el objetivo de atender sus requerimientos y mantener canales
adecuados de comunicacion, asi como cumplir con las metas institucionales.
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22.Tramitar gestiones variadas presentadas por los usuarios, en relacion con el
quehacer institucional y, particularmente, con el de la Unidad en la que labora.

23.Coordinar las actividades que realiza con companeros de trabajo y funcionarios
de otras Dependencias, con el fin de lograr la integracion de esfuerzos,
consensuar intereses y trabajar en equipo para la consecucion de objetivos
organizacionales comunes.

24 .Mantener diferentes controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad con el fin de velar que estos se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

25.Asistir, participar, o coordinar reuniones, capacitaciones, comisiones
institucionales, interinstitucionales, talleres y sesiones de trabajo con
superiores, companeros y funcionarios de otras instituciones, con el fin de
coordinar actividades, mejorar instrumentos, métodos y procedimientos de
trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, analizar sistemas, desarrollar proyectos especificos, evaluar
programas, actualizar conocimientos, a fin de emitir criterios, proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas, asi como ejecutar acciones concretas
que coadyuven al mejoramiento continuo del quehacer institucional.

26. Impartir diversas actividades de capacitacion propias de su campo de especialidad,
con el fin de transmitir conocimientos a otros funcionarios y usuarios que lo
requieran, mediante charlas, cursos, talleres, seminarios, elaboracion de
boletines, desplegables, audiovisuales y otras actividades complementarias,
para su aplicacion practica en diversos procesos de trabajo.

27.Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion o el area de actividad del
puesto que ocupa.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en los criterios que emite pueden ocasionar trastornos en la
gestion de SENARA, generando atrasos y pérdidas econémicas significativas que podrian
redundar en perjuicio al usuario y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
pUblico. Las actividades exigen la aplicacion de los principios y técnicas de una
profesion determinada, para prevenir, detectar, atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones conflictivas de variada naturaleza, de manera oportuna y
acertada, en razéon de lo cual deben realizarse con esmero y cuidado, por cuanto
podrian originar responsabilidad administrativa, civil o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones. Compila los reportes, analiza y genera informes que se le han
asignado para el cumplimiento de sus actividades.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y objetivos planteados, donde
existen precedentes pero que requieren para su desarrollo conocimiento técnico o
profesional especializado en alguna de las areas de la gestion del , lo cual demanda
realizar esfuerzo mental significativo y estar expuesto a presion laboral ocasionalmente.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable de coordinar actividades con funcionarios o equipos de trabajo
gue ejecutan labores de nivel profesional, técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallUan por el superior inmediato, mediante
el cumplimiento de objetivos, asi como la cantidad, calidad, exactitud y rapidez
en la presentacion de informes sobre el trabajo realizado. Labora con independencia,
siguiendo la politica institucional y la legislacion aplicable a su area de competencia, no
obstante, en asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su superior
inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA, o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe
laborar bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede
presentar alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades
o Habilidad para la comunicacion oral y escrita [1 Capacidad analitica
o Iniciativa y creatividad
o Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion

Actitudes
o Discrecion por la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
o Trato amable con superiores, companeros y usuarios.
o Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

CONOCIMIENTOS
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Es elemental que conozca sobre:
o Mision, vision, organizacion y funciones del SENARA.
Control Interno
Contratacion Administrativa
Sistemas de riego
Estudios de Suelos
Cuencas
Servicio al Cliente
Relaciones Humanas
Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad.
Cursos complementarios con su area de actividad.
Sistemas informaticos.

O O O OO O OO0 0 O0

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o Licenciatura en la carrera de Geografia, Ingenieria Agricola, Economia Agricola,
Ingenieria Agrondmica con especialidad requerida en “estudios formales en suelos”,
Ingenieria Civil, Ingenieria en Construccion, Ingenieria Forestal, Manejo de
Recursos Naturales, Sociologia, Ingenieria de Ciencias Forestales, Manejo de
Recursos Hidricos, Manejo y Conservaciéon de Recursos Naturales, Gestion
Ambiental, Sociologia Agraria 0 Manejo de Cuencas Hidrogréaficas segln la afinidad
del cargo o la especialidad del puesto u otra carrera universitaria atinente con el
cargo institucional.

o Dos anos experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con
la especialidad de éste o bien con su formacion profesional

o Regencia Ambiental aprobada y vigente en SETENA (Regente Ambiental).

REQUISITOS LEGALES
o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
o Poseer licencia de conducir B1 al dia.
o Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o péliza de fidelidad cuando
por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y control de actividades técnicas especializadas relacionadas con los
estudios e investigaciones sobre el recurso hidrico, tanto superficial como subterraneo,
necesario para la toma de decisiones y los proyectos de inversion y desarrollo, que
realiza el SENARA en todo el pais.

UBICACION
Los cargos que conforman esta clase son:
Cargo Ubicacion
Técnico de Procesos 3 en Desarrollo de Proyectos  Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos
Técnico de Procesos 3 en Proyectos de Gestion Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica
Hidrica

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar y controlar actividades de apoyo técnico en las diferentes fases

de la administracion de proyectos, en los campos del riego, drenaje, y
proteccion contra inundaciones, que desarrolla el SENARA en las diferentes
regiones del pais, procurando una participacion activa de los miembros del
Comité Sectorial Agropecuario, productores o usuarios, mediante formacion
organizativa y capacitacion, asi como efectuando diferentes tramites
orientados a consolidar su realizacion, con la finalidad de alcanzar los objetivos y
metas propuestos en la Region.

Ejecutar estudios del comportamiento de los niveles freaticos en las areas con
problemas de drenaje subterraneo, e implementacion de otras acciones
direccionadas hacia el manejo racional y proteccion de los recursos hidricos,
con la finalidad de optimizar los sistemas de riego construidos por el en la Region.
Ejecutar y controlar actividades técnicas en el campo de la gestion hidrica
en los procesos sustantivos y administrativos que se desarrollan en los
proyectos de aguas subterraneas, mediante la revision de la documentacion
respaldo, basada en catastros, hojas cartograficas y distancias con relacion a
otros pozos, coordenadas, distancia de la costa y las zonas de restriccion
propuestas por AyA, MINAET, con el propésito de formarse un criterio, para
conceder o0 denegar solicitudes de permisos y comunicarlo
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oficialmente a los tomadores de decisiones.

Recopilar e introducir datos relevantes en un archivo fisico sobre la
informacion final generada de las solicitudes de permisos de perforacion de
pozos y otros, mediante la utilizacion de un sistema de base de datos que
administra la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica, con la finalidad de
mantener un registro ordenado en dicho proceso, asi como disponer de
informacion actualizada y confiable que facilite la toma de decisiones.

Ejecutar y controlar el proceso de tramitacion de los permisos de perforacion de
pozos, mediante la aplicacion de normas y procedimientos establecidos,
recopilacion y actualizacion de datos relevantes en un archivo fisico, venta de
servicios, utilizando la base de datos que administra la Direccion de
Investigacion y Gestion Hidrica, con la finalidad de mantener un registro
obligatorio y orden en dicho proceso, asi como disponer de informacion
actualizada que facilite la toma de decisiones.

Ejecutar actividades de apoyo y control a la labor que realizan los
profesionales responsables de los proyectos, relacionadas con pruebas,
estudios, investigaciones de campo, asi como el suministro de datos en
los campos de la hidrologia e hidrometeorologia, que desarrolla el en las
diferentes regiones del pais, de acuerdo con la demanda de los productores y
usuarios de los servicios.

Recopilar datos relacionados con la gestion de apoyo administrativo,

mediante la aplicacion de diferentes métodos y técnicas de investigacion en las
fuentes de informacion disponibles, con el objetivo de disponer de informacion
basica para la toma de decisiones.

Ejecutar y controlar actividades de apoyo a la labor que realizan los
profesionales de apoyo administrativo, relacionadas con pruebas, estudios,
investigaciones de campo, asi como el suministro de datos en el campo
administrativo, gue desarrolla el SENARA en las diferentes procesos de trabajo.
Participar en el desarrollo de investigaciones complejas en el area de su
competencia, asi como ejecutar labores técnicas para la atencion de solicitudes
y tramites que presentan usuarios y publico en general, tales como:
actualizacion de registros, datos e informacion variada, estudios para la
aprobacion de solicitudes, cuyos productos son insumos para los procesos
institucionales.

10.Leer e interpretar manuales y diagramas de equipo relacionado con su

guehacer, para la correcta instruccion y asesoria a otros companeros, asi como
para su participacion en la ejecucion de trabajos especificos, cuando las
circunstancias lo demandan.

11.Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como:

llenar boletas de control, preparar informes de labores, hacer reportes de fallas
de equipos u otras anomalias, entre otras.

12.Asistir a reuniones, comisiones institucionales, talleres y sesiones de trabajo

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

13.Atender y resolver diferentes consultas que le formulen superiores,
companeros y publico en general, relacionada con la gestion que desempena
en la Institucion, con el objetivo de atender las solicitudes y requerimientos de
los mismos, asi como el ofrecer el soporte correspondiente en la materia propia
de su area de competencia.

14.Participar en diferentes actividades de capacitacion por instruccion de su
superior inmediato, orientadas a actualizar sus conocimientos, utilizar
nuevas herramientas, tecnologias, métodos, o procedimientos de trabajo,
con el objetivo optimizar su desempeno y desarrollo personal dentro de un
proceso de mejora continua, y por consiguiente obtener un mayor beneficio en
la calidad del servicio que presta.

15.Participar en la implementacion de sistemas y procedimientos de control interno
en su dependencia, asistiendo a sesiones de trabajo, identificando necesidades,
proponiendo soluciones, elaborando planes de trabajo, asi como materializando
acciones concretas, con el objetivo de que se cumpla con la normativa,
disposiciones, reglamentos y leyes vigentes en dicha materia y disminuir la
probabilidad de cometer errores que atenten contra los objetivos institucionales
y el servicio a los usuarios.

16.0bservar y controlar por el fiel cumplimiento y aplicacion de las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos que regulan su actividad, con la
finalidad de cumplir con el marco juridico vigente que regula el accionar de la
administracion publica.

17.Coordinar, equipos de trabajo y controlar que las labores asignadas a los
mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requeridos.

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

19.Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes,
procedimientos y protocolos establecidos en el campo de su competencia,
velando por el acatamiento estricto de las medidas de seguridad y de salud
ocupacional que la funcion asignada demande.

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

21.Preparar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que
surjan como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las
recomendaciones pertinentes.
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22.Participar en las diferentes actividades que conlleva la elaboracion de planes
de trabajo en la Dependencia donde labora

23.Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios,
irregularidades observadas en el desarrollo de las labores, reportes de los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés
que surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las
recomendaciones pertinentes

24.Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad
laboral.

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

26.Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempeha acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar trastornos en las actividades del proceso en el
que participa, generando atrasos en las mismas.  No obstante, la mayoria de errores
podrian ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempena.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
pUblico. Asume responsabilidad porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad, cumpliendo las normas de calidad
correspondientes, dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Recopila datos y genera reportes que se le han asignado para el cumplimiento de sus
actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y objetivos planteados, donde
existen precedentes pero que requieren para su desarrollo conocimiento técnico o
profesional especializado en alguna de las areas de la gestion del , lo cual demanda
realizar esfuerzo mental significativo y estar expuesto a presion laboral
ocasionalmente.

SUPERVISION EJERCIDA
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Es responsable de coordinar actividades con funcionarios que realizan labores de
nivel técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante los
procedimientos o métodos seguidos, aplicacion de la normativa y/o la
presentacion de reportes sobre el trabajo realizado. Labora con cierta independencia
aplicando las normas y procedimientos establecidos en su area de actividad.

RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de entidades, u organismos
para solicitar y/o brindar informacion indispensable para realizar tramites del SENARA.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, permanentemente
debe laborar bajo la presencia de alguno o varios factores molestos, tales como:
humedad, ruidos intensos, olores desagradables, temperaturas extremas
(anormalmente baja o alta o cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la
radiacion solar, lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales
riesgosas, alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y medio,
sumergirse en el agua en cauces o canales, aplicacion de fuerzas para operar
equipos o componentes de un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50
kilos, romper carpeta asfaltica, cavar zanjas.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

o Habilidad para la comunicacion oral y escrita
Capacidad analitica
Iniciativa y creatividad.
Habilidad para resolver situaciones imprevistas
Habilidad para realizar calculos aritméticos.
Autocontrol y tolerancia

O O O O O

Actitudes
o Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan el eficaz y
eficiente cumplimiento de los objetivos.
Discrecion con la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
Lealtad al SENARA.
Disposicion al cambio.
Trato amable con superiores, companeros y usuarios.
Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

O O O O O

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:
o Reglamento Autonomo de Trabajo
o Administracion de proyectos
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Gestion Hidrica

Control Interno

Servicio al Cliente
Levantamiento de aforos
Relaciones Humanas

O O O O O

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o Diplomado universitario o parauniversitario o tercer ano en la carrera de
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Forestal, Manejo de
Recursos Naturales, Sociologia Agraria, Meteorologia 6

o Segundo ano aprobado en la carrera universitaria de Ingenieria Agricola,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal, Manejo de Recursos Naturales,
Sociologia Agraria, Meteorologia y cuatro anos de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto 6

o Bachiller en Educacion Media y titulo de técnico en ciencias agropecuarias, u
otra atinente con la especialidad del puesto y cuatro anos de experiencia en
labores relacionadas con la especialidad del puesto.

OTROS REQUISITOS
o Licencia de conducir B1 al dia cuando el cargo asi lo requiera
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Grupo Ocupacional
Gestion de Apoyo
Fiscalizacion, Administracion Superior,
Planificacion, Juridica, Recursos Humanos, Finanzas,
Informatica, Bienes y Servicios,
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, dirige, organiza, coordina, evallia y supervisa el adecuado funcionamiento de
la Direccion de apoyo del SENARA, mediante la articulacion y asesoramiento de
las actividades profesionales, técnicas y asistenciales, relacionadas con la direccion vy el
rumbo que sigue la institucion, desde su gestion administrativa financiera, necesarias
para que la gestion sustantiva y esencial del SENARA, pueda ejecutarse sin menoscabo.

UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:

Cargo Ubicacion
Director Administrativo Financiero Direccion Administrativa Financiera
PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Planificar, dirigir, organizar, coordinar, evaluar y supervisar el adecuado
funcionamiento de la Direccion Administrativa Financiera, tendientes a la
definicion de politicas y estrategias financieras, contables y administrativas de
la Institucion, elaborando propuestas, desarrollando reuniones con personeros
de instituciones involucradas en el proceso, y demas acciones necesarias, a
fin de propiciar una adecuada y eficiente administracién de los servicios de
apoyo, recursos humanos, financieros, contables, materiales y tecnologicos,
acorde con las necesidades particulares del SENARA.

2. Participar en las gestiones de financiamiento que conllevan los proyectos con
los entes involucrados en este quehacer a partir de la presentacion de la
informacion y documentacion que exigen entidades patrocinadoras, con el fin
de buscar la aprobacion del contenido econémico a los proyectos de
investigacion.

3. Participar en reuniones con jerarcas de otras instituciones, acompanando a la
Gerencia, con la finalidad de plantear, definir, o coordinar planes y proyectos
propios de su area de competencia.

4. Coordinar las actividades que se desarrollan en el area que dirige a través de
Consejo Técnico, comunicacién directa con Directores de Area y otros
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profesionales, en procura del trabajo y el consenso del equipo, con el fin de
contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

5. Rendir cuentas a la Gerencia y subgerencia generales mediante la elaboracion
de informes periédicos, sobre los resultados del trabajo realizado y datos que
se le soliciten, a fin de que los niveles politicos dispongan de informacion
oportuna para la toma de decisiones estratégicas.

6. Participar en la preparacion del Plan Estratégico institucional, con base en los
requerimientos, las prioridades establecidas y los planteamientos externados
por los usuarios, con el fin de propiciar la realizacion de las actividades de
acuerdo con la vision y mision de la institucion, y favorecer la imagen
institucional.

7. Coordinar las actividades con otras instituciones publicas o privadas, sean
éstas nacionales o extranjeras, mediante reuniones, visitas, llamadas
telefonicas o cualquier otro medio, a efecto de buscar soluciones para aquellos
problemas de indole técnica y administrativa que se presenten en el desarrollo
de los procesos.

8. Asesorar a las maximas autoridades institucionales y externas en materia de
su competencia en lo que concierne a la elaboracion y ejecucion de proyectos a
través de reuniones, charlas, seminarios, simposios y otras mecanismos que se
estimen pertinentes, para efecto de ampliar conocimientos o bien estandarizar
criterios en el campo de competencia de la institucion.

9. Coordinar y controlar el mantenimiento del Sistema de Informacion Gerencial, a
fin de garantizar el suministro oportuno y eficiente de informacion, necesario
para la toma integrada de decisiones.

10.Establecer los procedimientos de caracter cientifico y técnico a implementar en
su ambito de accion a partir de las politicas y estrategias emanadas de los
niveles superiores o bien contempladas en el Plan de Gobierno para el Sector,
con el fin de cumplir con los objetivos previstos para la Oficina a su cargo.

11.Elaborar informes técnicos en forma periddica dirigidos tanto a instancias
internas como a otras instituciones publicas, relacionados con la gestion
realizada, asi como el grado de avance y cumplimiento de los proyectos y
actividades que desarrolla la Institucion, a partir de la recopilacion de datos
especificos con funcionarios de las diferentes unidades funcionales, que sirvan
de base para emitir la informacion solicitada, asi como facilitar que los niveles
estratégicos tomen las acciones correspondientes.

12.Dirigir, organizar y controlar el desarrollo y mantenimiento de manuales de
organizacion, normas, y procedimientos requeridos por la Institucion,
analizando procesos, investigando bibliografia, realizando reuniones y demas
procedimientos, a fin de que los mismos se mantengan actualizados segln los
requerimientos institucionales.

13.Asistir a reuniones con directores de area, superiores, entes publicos y privados
a fin de coordinar actividades, modificar o ajustar procedimientos o bien tratar
asuntos diversos que son resorte del area de su competencia, con el fin de
proponer soluciones novedosas que garanticen un servicio competitivo.

14.Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Organizacion,
coordinando con las unidades funcionales, desarrollando actividades que
vinculen el presupuesto con las diversas areas.
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15.Revisar y firmar informes, proyectos, programas, reglamentos, instructivos,
manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos
técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza la Unidad Administrativa a su cargo.

16.Planear y evaluar las politicas, planes y programas bajo su responsabilidad y
propone los cambios, ajustes y soluciones que correspondan.

17.Emitir directrices internas y externas, normativas y politicas necesarias para la
orientacion de los procesos del centro de responsabilidad que dirige; propone
cambios y ajustes a la legislacion vigente.

18.Firmar actos administrativos finales, mediante el estudio y analisis cuidadoso
de la documentacion en su poder y el diagnéstico de las diversas situaciones
que se presentan, con el fin de comunicarlos a los interesados.

19.Programar, organizar y dirigir estudios y actividades en las areas profesionales y
técnicas que correspondan, tendientes al cumplimiento de la misién y vision
institucionales, asi como a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

20.Evaluar el cumplimiento de las metas asighadas a los funcionarios bajo su
cargo, valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con el
fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los
procesos, las variables que inciden de manera negativa en el buen desempeno,
y tomar las decisiones necesarias para mejorar 1os servicios y el desempeno
institucional.

21.Coordinar las actividades que se desarrollan en la Direccion que dirige con
funcionarios de otras dependencias internas o externas, en procura del trabajo
y el consenso del equipo, con el fin de contribuir al logro de los objetivos
organizacionales.

22.Coordinar y negociar asuntos diversos de interés institucional y nacional con
altas autoridades politicas y personeros de empresas privadas, tanto a nivel
nacional como internacional, con el fin de definir estrategias, integrar esfuerzos
y tomar acuerdos, que favorezcan el desarrollo del pais en sus diversos
campos.

23.Coordinar actividades o integra comisiones con funcionarios de la institucion
para la cual labora o de otras Dependencias, con la finalidad de resolver
problemas o mejorar procedimientos, aclarar la aplicacion de regulaciones y dar
cumplimiento a las disposiciones técnicas, administrativas y legales que
regulan su campo de actividad.

24.0bservar y controlar por el fiel cumplimiento y aplicacion de las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos que regulan su actividad, con la
finalidad de cumplir con el marco juridico vigente que regula el accionar de la
administracion publica.

25.Velar por el correcto manejo de valores, equipo, maquinaria, archivos, registros,
manuales, comprobantes, informes y otros documentos.

26.Asignar, supervisar y evaluar las labores asignadas a sus colaboradores, con el
fin de procurar que los servicios que se ofrecen a los usuarios rednan las
caracteristicas de oportunidad y calidad requeridas.

27.Ejecutar otras tareas propias del cargo o de un nivel similar, segun sean las
necesidades institucionales.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en la toma de decisiones pueden ocasionar trastornos de
gran magnitud en la continuidad y calidad de los servicios que brinda SENARA, en
materia de riego, drenaje, proteccion contra inundaciones, asi como de gestion e
investigacion hidrica, generando afectacion directa y consecuentemente mala
imagen ante los usuarios y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades en el mas alto
nivel de toma de decisiones. Impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo
de actividades en equipo y/o por la administracion de una Unidad o Region. Las labores
deben realizarse con dedicacion, esmero y cuidado, por cuanto podrian originar
responsabilidad administrativa, civil, social o incluso penal, dependiendo la gravedad
de las acciones.

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 que 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 efectle
al proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial,
cuya revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes
de trascendencia y perjuicios de diversa indole.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas, estrategias y objetivos institucionales,
normativa y lineamientos externos, que exige con base en la experiencia y el
conocimiento adquirido, la aplicacion del juicio para establecer nuevos métodos y definir
cursos de accion a seguir por SENARA, para cumplir plazos establecidos, lo cual demanda
gran esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy variada y estar
sometido a laborar bajo presion laboral permanente.
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Es responsable directo de supervisar el trabajo realizado por los funcionarios de
los niveles de coordinacion, profesional, técnico y asistencial de una Direccion,
formalmente definida.

SUPERVISION EJERCIDA

Es responsable directo de supervisar, dirigir y orientar el trabajo realizado por los
funcionarios de los niveles de coordinacion, profesional, técnico y asistencial de una
Direccion, formalmente definida.

Como responsable de un proyecto le corresponde coordinar con otros funcionarios y
gerenciar equipos de trabajo, con el fin de cumplir los objetivos trazados.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se evallan seglin el grado de cumplimiento de metas, la cantidad,
calidad, exactitud y rapidez en la entrega de sus productos Yy los resultados
obtenidos, su capacidad de liderar el trabajo en equipo de la dependencia a su
cargo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, asi como el acierto de sus
recomendaciones. Labora con gran independencia, formulando y recomendando las
politicas y directrices aplicables en su area de competencia, dando cumplimiento a lo
establecido en la legislacion vigente.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de entidades, u organismos
del nivel superior, para brindar y/o solicitar informacion relacionada con las
actividades del SENARA, con el propodsito de articular esfuerzos interinstitucionales para
tomar decisiones sobre politicas o disposiciones institucionales y/o gubernamentales o
para asesorar en éstas a las autoridades superiores.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe laborar
bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede presentar
alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:
o Vision estratégica respecto a las politicas publicas asociadas a su centro
de responsabilidad
o Ingenio para decidir el momento de dirigir una organizacion o centro
de responsabilidad
o Liderazgo proactivo

o Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

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

o Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas

o Manejo y resolucion de situaciones imprevistas

o Negociacion de situaciones dificiles

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

Capacidad para la conduccion de un negocio tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion

Servicio de calidad al usuario interno y externo

Autocontrol, tolerancia, creatividad.

Capacidad de negociacion y convencimiento

Habilidad para la expresion oral y escrita

O

O O O O O O

Actitudes:
o ldentificacidon y compromiso con la vision, mision y objetivos del SENARA
o Empeno e interés en lo que realiza
o Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan eficaz y
eficiente cumplimiento de los objetivos
Buenas relaciones humanas
Orden y disciplina en los métodos de trabajo
Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.
Discrecion y lealtad a la institucion
Disposicion para el cambio

O O O O O

CONOCIMIENTOS
Es elemental que conozca sobre:

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

Mision, vision, organizacion y funciones del SENARA.

Reglamento Auténomo de Trabajo

Conocimiento del entorno politico, cientifico, econémico, social y cultural nacional
e internacional.

Administracion de Proyectos.

Contratacion Administrativa.

Control Interno

Sistemas informaticos

O O O O

O O O O

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o Licenciatura en la carrera de Administracion Publica, Administracion de Negocios,
o de Empresas, Planificacion Econémica y Social u otra carrera universitaria
atinente con el cargo institucional.

o Ocho anos 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 anos debe haber supervisado personal profesional.

o Preferentemente con postgrado en el area de su especialidad.

REQUISITOS LEGALES

o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

o Poseer licencia de conducir B1 al dia.

o Declaracion de bienesy rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad cuando por
ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y controla el adecuado funcionamiento de una Unidad
Administrativa, en actividades relacionadas con la gestion financiera, recursos
humanos, bienes y servicios, apoyo administrativo, asesoria juridica y planificacion
institucional, necesarias para que la gestion sustantiva y esencial del SENARA, puedan
ejecutarse sin menoscabo.

UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:
Cargo Ubicacion
Coordinador Especialista en Finanzas Unidad Financiera
Coordinador Especialista en Recursos Humanos Unidad de Recursos Humanos
Coordinador Especialista en Bienes y Servicios Unidad de Servicios Administrativos

Coordinador Especialista en Apoyo Administrativo  Unidad Administrativa del DRAT

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Planificar, coordinar, supervisar y controlar por el adecuado funcionamiento de la

Unidad Financiera a su cargo, ejecutando las diferentes actividades, planes,
programas y proyectos propios del ambito de su competencia, mediante la
gestion, analisis de informacion, asesoria técnica y toma de decisiones,
observando que los métodos, procedimientos y controles, se apliquen de
conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico vigente, y a su vez
le permitan lograr los objetivos propuestos, asi como satisfacer las necesidades
de los usuarios, y cumplir con los objetivos y metas planteadas a nivel
institucional.

Planificar, coordinar, supervisar y controlar por el adecuado funcionamiento de la
Unidad de Recursos Humanos a su cargo, ejecutando las diferentes
actividades, planes, programas y proyectos propios del ambito de su
competencia, mediante la gestion, analisis de informacion, asesoria técnicay
toma de decisiones, observando que los métodos, procedimientos y controles,
se apliquen de conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico vigente,
y a su vez le permitan lograr los objetivos propuestos, asi como satisfacer las
necesidades de los wusuarios, y cumplir con los objetivos y metas
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planteadas a nivel institucional.

3. Planificar, coordinar, supervisar y controlar por el adecuado funcionamiento de la
Unidad de Servicios Administrativos a su cargo, ejecutando las diferentes
actividades, planes, programas y proyectos propios del ambito de su
competencia, mediante la gestion, analisis de informacion, asesoria técnicay
toma de decisiones, observando que los métodos, procedimientos y controles,
se apliquen de conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico vigente,
y a su vez le permitan lograr los objetivos propuestos, asi como satisfacer las
necesidades de los usuarios, y cumplir con los objetivos y metas planteadas a
nivel institucional.

4. Planificar, coordinar, supervisar y controlar por el adecuado funcionamiento de la
Unidad Administrativa del DRAT, ejecutando las diferentes actividades, planes,
programas y proyectos propios del ambito de su competencia, mediante la
gestion, analisis de informacion, asesoria técnica y toma de decisiones,
observando que los métodos, procedimientos y controles, se apliqguen de
conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico vigente, y a su vez
le permitan lograr los objetivos propuestos, asi como satisfacer las necesidades
de los usuarios, y cumplir con los objetivos y metas planteadas a nivel
institucional.

5. Proponer politicas, planes y programas de trabajo que ejecutara la Unidad que
dirige y evalUa sus resultados, recomendando los cambios 0 ajustes necesarios
para el logro de los objetivos establecidos.

6. Proponer normas, proyectos de decreto o de ley, que mejoren el marco juridico
aplicable a su area de actividad.

7. Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Organizacion,
coordinando con las unidades funcionales, desarrollando actividades que
vinculen el presupuesto con las diversas areas.

8. Observar 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 Administrativa a su cargo.

9. Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y velar porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas
y plazos establecidos.

10.Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a los funcionarios bajo su
cargo, valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con el
fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los
procesos, las variables que inciden de manera negativa en el buen desempeno,
y tomar las decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempeno
institucional.

11.Coordinar 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.

12.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.

13.Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores,
velando porque éstas se desarrollen con apego a las normas técnicas y
juridicas vigentes y aplicables a su campo de actividad.
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14.Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de
capacitacion permanente, velando, asimismo, por el bienestar laboral de éstos,
con el fin de mejorar su desempeno laboral y, por ende, el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

15.0bservar por el correcto uso, cuidado, mantenimiento, reparacion y
modificacion de todos los activos fijos asignados a los funcionarios de la Unidad
Administrativa.

16.Motivar a sus colaboradores en la implantacion de sistemas de control interno
en la Unidad a su cargo, con el fin de disminuir la probabilidad de que se
cometan errores o0 deficiencias que atenten contra los objetivos
organizacionales y el servicio a los usuarios.

17.Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, programas, reglamentos,
instructivos, manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia
de las actividades que realiza la Unidad Administrativa a su cargo.

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

19.Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros,
tarjeteros, manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas y
otros documentos, propios de la Unidad a su cargo.

20.Dictar conferencias, charlas u otras actividades similares, sobre temas
relacionados con su campo de actividad o formacion.

21.0rganizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e
informes técnicos sobre las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo,
con el fin de informar al publico en general sobre el quehacer y los servicios que
se brindan.

22.Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores,
companeros y publico en general; asimismo, brinda asesoria en materia de su
especialidad.

23.Asistir a cursos, seminarios, reuniones con funcionarios de los diferentes
niveles de la organizacion, 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.

24.Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

25.Ejecutar otras actividades propias del cargo o de un nivel similar, segin sean
las necesidades institucionales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en los criterios que emite pueden ocasionar trastornos en la
gestion de SENARA, generando atrasos y pérdidas econdmicas significativas que podrian
redundar en perjuicio al usuario y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
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actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades en un nivel
intermedio de toma de decisiones. Impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el
desarrollo de actividades en equipo y/o por la administracion de una Unidad o Region.

Las labores deben realizarse con dedicacion, esmero y cuidado, por cuanto podrian
originar responsabilidad administrativa, civil, social o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones.

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 que 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 efectie
al proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial,
cuya revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes
de trascendencia y perjuicios de diversa indole.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos institucionales, que requieren
del analisis de diversas situaciones donde es frecuente que no existan
precedentes para atenderlas y que por tanto, se debe elegir entre varias opciones de
accion, lo cual demanda esfuerzo mental considerable y estar expuesto a frecuente
presion laboral.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable directo de supervisar el trabajo realizado por los funcionarios de
nivel profesional, técnico y asistencial de la Unidad a su cargo.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se evallan por el superior inmediato segln el grado de cumplimiento
de metas, la cantidad, calidad, exactitud y rapidez en la entrega de sus productos
y los resultados obtenidos, su capacidad de liderar el trabajo en equipo de la
dependencia a su cargo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, asi como el
acierto de sus recomendaciones. Labora con gran independencia, formulando y
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recomendando las politicas y directrices aplicables en su area de competencia,
dando cumplimiento a lo establecido en la legislacion vigente.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA, o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe
laborar bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede
presentar alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:
o Liderazgo proactivo
o Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas
o Concentracion 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 resolucion de situaciones imprevistas
Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico del SENARA.
Capacidad para la conduccion de un negocio tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion
Servicio de calidad al usuario interno y externo
Autocontrol, Tolerancia y Creatividad
Capacidad de negociacion y convencimiento
Habilidad para la expresion oral y escrita

O O O O

O O O O O O

Actitudes:
o ldentificacion y compromiso con la vision, mision y objetivos del SENARA.
o Empeno e interés en lo que realiza
o Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan el eficaz y
eficiente cumplimiento de los objetivos.
Buenas relaciones humanas
Orden y disciplina en los métodos de trabajo
Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.
Discrecion y lealtad a la institucion
Disposicion al cambio

O O O O

CONOCIMIENTOS

Manual Institucional de Clases
SENARA
Pagina 98 de 160



Es elemental que conozca sobre:

o Mision, visidn, organizacion y funciones del SENARA.
Reglamento Auténomo de Trabajo
Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad.
Cursos complementarios con su area de actividad
Sistemas informaticos.

0 O O O

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o Licenciatura en la carrera de Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios, Contaduria Publica, Recursos Humanos, segun la
afinidad del cargo o la especialidad del puesto u otra carrera universitaria atinente
con el cargo institucional.

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

REQUISITOS LEGALES
o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
o Poseer licencia de conducir B1 al dia.
o Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad cuando por
ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y controla el adecuado funcionamiento de una Unidad
Staff del Senara, en actividades relacionadas con la gestion informatica, juridica y
planificacion institucional, necesarias para que la gestion sustantiva y esencial del
SENARA, puedan ejecutarse sin menoscabo.

UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:
Cargo Ubicacion
Coordinador General en Asesoria Juridica Unidad de Asesoria Juridica
Coordinador General en Planificacion Unidad de Planificacion
PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Planificar, coordinar, supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de la

Unidad de Asesoria Juridica, asi como las acciones tendientes a la definicion de
politicas y estrategias en el campo juridico de todas las unidades funcionales
de la Institucion, asi como dirigiendo diferentes asuntos juridicos propios del
desarrollo de los ejes estratégicos de accion de SENARA, en los campos de riego,
drenaje, proteccion contra inundaciones y aguas subterraneas, con la
finalidad de atender los requerimientos de la Junta Directiva, Gerencia, y
demas unidades administrativas nacionales y regionales.

Planificar, coordinar, supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de la
Unidad de Planificacion, liderando el proceso de cambio institucional, mediante el
analisis de la influencia de los cambios generados en el entorno, proponiendo y
concertando las transformaciones que se consideren necesarias, asi como
facilitar los procesos de sistematizacion de la informacion y conocimientos
producidos en él, orientados al mejoramiento continuo y desarrollo de los
diferentes procesos, con el objetivo de coadyuvar al cumplimiento y logro de
los objetivos, metas, vision y mision de la Institucion.

Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Organizacion,
coordinando con las unidades funcionales, desarrollando actividades que
vinculen el presupuesto con las diversas areas.
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4. Evaluar el cumplimiento de las metas asighadas a los funcionarios bajo su
cargo, valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con el
fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los
procesos, las variables que inciden de manera negativa en el buen desempeno,
y tomar las decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempeno
institucional.

5. Coordinar las actividades de la Unidad a su cargo con otros funcionarios
internos externos, segln corresponda, para obtener informacion, integrar
esfuerzos, tomar decisiones u otras actividades similares que contribuyan a
lograr los objetivos de la Unidad que dirige.

6. Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos e
investigaciones especializadas concernientes a un area profesional especifico
o bien, de caracter interdisciplinario.

7. Proponer politicas, planes y programas de trabajo que ejecutara la Unidad que
dirige y evalUa sus resultados, recomendando los cambios 0 ajustes necesarios
para el logro de los objetivos establecidos.

8. Proponer normas, proyectos de decreto o de ley, que mejoren el marco juridico
aplicable a su area de actividad.

9. Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, programas, reglamentos,
instructivos, manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de
las actividades que realiza la Unidad a su cargo.

10.Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores,
companeros y publico en general; asimismo, brinda asesoria en materia de su
especialidad.

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

12.0bservar 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 a su cargo.

13.Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y velar porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

14.Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de
capacitacion permanente, velando, asimismo, por el bienestar laboral de éstos,
con el fin de mejorar su desempeno laboral y, por ende, el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

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

16.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.
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17.Dirigir, supervisar y evaluar la implementacion de sistemas de trabajo,
procedimientos, métodos y control para la realizacion de las actividades y
solucion de los problemas.

18.0bservar por el correcto uso, cuidado, mantenimiento, reparacion y modificacion
de todos los activos fijos asighados a los funcionarios de la Unidad a su cargo.

19.Coordinar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros,
tarjeteros, manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas y
otros documentos, propios de la Unidad a su cargo.

20.0rganizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e
informes técnicos sobre las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo,
con el fin de informar al publico en general sobre el quehacer y los servicios que
se brindan.

21.Asistir a cursos, seminarios, 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.

22.Dictar conferencias, charlas u otras actividades similares, sobre temas
relacionados con su campo de actividad o formacion.

23. Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

24.Ejecutar otras actividades propias del cargo o de un nivel similar, segin sean
las necesidades institucionales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en los criterios que emite pueden ocasionar trastornos en la
gestion de SENARA, generando atrasos y pérdidas econdmicas significativas que
podrian redundar en perjuicio al usuario y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los errores podrian
generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por
lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades en un nivel
intermedio de toma de decisiones. Impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el
desarrollo de actividades en equipo y/o por la administracion de una Unidad. Las
labores deben realizarse con dedicacion, esmero y cuidado, por cuanto podrian
originar responsabilidad administrativa, civil, social o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones.

Asume responsabilidad por el trabajo que le asigna a sus colaboradores, por lo que
debe dar seguimiento para que éste reuna 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,
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civil, social y penal, en caso de que incurra en alguna causal que 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 efectie al
proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion confidencial, cuya
revelacion, sin previa autorizacion, puede originar conflictos, inconvenientes de
trascendencia y perjuicios de diversa indole.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo, materiales
y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos institucionales, que requieren
del analisis de diversas situaciones donde es frecuente que no existan
precedentes para atenderlas y que por tanto, se debe elegir entre varias opciones de
accion, lo cual demanda esfuerzo mental considerable y estar expuesto a frecuente
presion laboral.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable directo de supervisar el trabajo realizado por los funcionarios de nivel
profesional, técnico y asistencial de la Unidad a su cargo.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se evallan por el superior inmediato segln el grado de cumplimiento
de metas, la cantidad, calidad, exactitud y rapidez en la entrega de sus productos y los
resultados obtenidos, su capacidad de liderar el trabajo en equipo de la dependencia a
su cargo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, asi como el acierto de sus
recomendaciones. Labora con independencia, formulando y recomendando las politicas
y directrices aplicables en su area de competencia, dando cumplimiento a lo
establecido en la legislacion vigente.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA, o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente
debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas, por ejemplo: espacio fisico
libre de humedad, de olores desagradables o sustancias quimicas.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:
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Liderazgo proactivo

Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

Concentracion 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 resolucion de situaciones imprevistas

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion en
que labora.

Capacidad para la conduccion de un negocio tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion

Servicio de calidad al usuario interno y externo

Capacidad para trabajar bajo presion

Autocontrol

Tolerancia

Creatividad

Capacidad de negociacion y convencimiento

Habilidad para la expresion oral y escrita

Actitudes:

o

(@)

O O O O O

Identificacidon y compromiso con la vision, mision y objetivos de la institucion
que representa.

Empeno 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 y disciplina en los métodos de trabajo

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion para el cambio

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

o

O O O O

Mision, vision, organizacion y funciones del SENARA.
Reglamento Auténomo de Trabajo

Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad.
Cursos complementarios con su area de actividad.

Sistemas informaticos.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o

Licenciatura en la carrera de Derecho, o Planificacion Econdmica y Social, segun
la afinidad del cargo o la especialidad del puesto u otra carrera universitaria atinente
con el cargo institucional.

En el caso de Coordinador Juridico, requiere titulo de notariado.

Seis anos experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con
la especialidad de éste o bien con su formacion profesional.
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REQUISITOS LEGALES
o Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
o Poseer licencia de conducir B1 al dia.
o Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o péliza de fidelidad cuando
por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y controla las labores administrativas, técnicas y
profesionales que se realizan en la Unidad de Gestion Informatica del Senara, en
el desarrollo de sistemas asi como servicios y productos de apoyo o soporte necesarios
para que la gestion sustantiva y esencial del SENARA, puedan ejecutarse sin
menoscabo.

UBICACION
Esta clase comprende al cargo de Coordinador de la Unidad de Gestion Informatica y
se ubica en la Unidad de Gestion Informatica.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Planificar, coordinar, supervisar, y controlar por el adecuado funcionamiento

de la Unidad de Gestion Informatica a su cargo, ejecutando las diferentes
actividades, planes, programas y proyectos propios del ambito de su
competencia, mediante la gestion, analisis de informacion, asesoria técnica y
toma de decisiones, observando que los métodos, procedimientos y controles,
se apliguen de conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico
vigente, y a su vez le permitan lograr los objetivos propuestos, asi como
satisfacer las necesidades de los usuarios, y cumplir con los objetivos y metas
planteadas a nivel institucional.

Planificar, coordinar, supervisar, y controlar las actividades técnicas vy
administrativas que desarrolla la Unidad de Gestion Informatica del SENARA,
observando por la implementacién de métodos y procedimientos de trabajo y de
control que le permitan lograr los objetivos propuestos y la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

Planificar, coordinar, supervisar, y controlar los Planes Estratégicos de
Desarrollo de los Sistemas Informaticos que deben presentarse e a la Gerencia, a
través de informes orales y escritos, reuniones periddicas con los involucrados,
para brindar apoyo a las unidades funcionales y de esta forma coadyuvar en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

. Coordinar las actividades de la Unidad a su cargo con otros funcionarios

internos externos, segun corresponda, para obtener informacion, integrar
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esfuerzos, tomar decisiones u otras actividades similares que contribuyan a
lograr los objetivos de la Unidad que dirige.

5. Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos e
investigaciones especializadas concernientes a un area profesional especifico o
bien, de caracter interdisciplinario.

6. Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Organizacion,
coordinando con las unidades funcionales, desarrollando actividades que
vinculen el presupuesto con las diversas areas.

7. Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a los funcionarios bajo su
cargo, valorando su rendimiento y contribucion al logro de los objetivos, con el
fin de determinar la idoneidad de los funcionarios, la racionalidad de los
procesos, las variables que inciden de manera negativa en el buen desempeno,
y tomar las decisiones necesarias para mejorar los servicios y el desempeno
institucional.

8. Coordinar las actividades de la Unidad a su cargo con otros funcionarios
internos externos, segln corresponda, para obtener informacion, integrar
esfuerzos, tomar decisiones u otras actividades similares que contribuyan a
lograr los objetivos de la Unidad que dirige.

9. Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos e
investigaciones especializadas concernientes a un area profesional especifico
o bien, de caracter interdisciplinario.

10.Proponer politicas, planes y programas de trabajo que ejecutara la Unidad que
dirige y evalUa sus resultados, recomendando los cambios o ajustes necesarios
para el logro de los objetivos establecidos.

11.Proponer normas, proyectos de decreto o de ley, que mejoren el marco juridico
aplicable a su area de actividad.

12.Redactar, revisar y firmar informes, proyectos, programas, reglamentos,
instructivos, manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de
las actividades que realiza la Unidad a su cargo.

13.Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores,
companeros y publico en general; asimismo, brinda asesoria en materia de su
especialidad.

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

15.0bservar 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 a su cargo.

16.Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y velar porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

17.Procurar el desarrollo laboral de sus colaboradores mediante procesos de
capacitacion permanente, velando, asimismo, por el bienestar laboral de éstos,
con el fin de mejorar su desempeno laboral y, por ende, el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.
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18.Motivar a sus colaboradores en la implantacion de sistemas de control interno
en la Unidad a su cargo, con el fin de disminuir la probabilidad de que se
cometan errores o deficiencias que atenten contra los objetivos
organizacionales y el servicio a los usuarios.

19.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.

20.Dirigir, supervisar y evaluar la implementacion de sistemas de trabajo,
procedimientos, métodos y control para la realizacion de las actividades y
solucion de los problemas.

21.0bservar por el correcto uso, cuidado, mantenimiento, reparacion y modificacion
de todos los activos fijos asighados a los funcionarios de la Unidad a su cargo.

22.Coordinar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros,
tarjeteros, manuales, comprobantes, informes, comunicaciones, facturas vy
otros documentos, propios de la Unidad a su cargo.

23.0rganizar, coordinar y supervisar la preparacion de material divulgativo e
informes técnicos sobre las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo,
con el fin de informar al publico en general sobre el quehacer y los servicios que
se brindan.

24 . Asistir a cursos, seminarios, 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.

25.Dictar conferencias, charlas u otras actividades similares, sobre temas
relacionados con su campo de actividad o formacion.

26. Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

27.Ejecutar otras actividades propias del cargo o de un nivel similar, segin sean
las necesidades institucionales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos en los criterios que emite pueden ocasionar trastornos en la
gestion de SENARA, generando atrasos y pérdidas econdmicas significativas que podrian
redundar en perjuicio al usuario y/o sociedad civil.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades en un nivel
intermedio de toma de decisiones. Impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el
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desarrollo de actividades en equipo y/o por la administracion de una Unidad. Las
labores deben realizarse con dedicacion, esmero y cuidado, por cuanto podrian
originar responsabilidad administrativa, civil, social o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones.

Asume responsabilidad por el trabajo que le asigna a sus colaboradores, por lo que debe
dar seguimiento para que éste relina 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 que 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
efectle al proceso de trabajo. En su labor cotidiana tiene acceso a informacion
confidencial, cuya revelacidon, sin previa autorizacion, puede originar conflictos,
inconvenientes de trascendencia y perjuicios de diversa indole.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos institucionales, que
requieren del analisis de diversas situaciones donde es frecuente que no existan
precedentes para atenderlas y que por tanto, se debe elegir entre varias
opciones de accion, lo cual demanda esfuerzo mental considerable y estar
expuesto a frecuente presion laboral.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable directo de supervisar el trabajo realizado por los funcionarios de
nivel profesional, técnico y asistencial de la Unidad a su cargo.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se evalian por el superior inmediato segin el grado de
cumplimiento de metas, la cantidad, calidad, exactitud y rapidez en la entrega
de sus productos y los resultados obtenidos, su capacidad de liderar el trabajo
en equipo de la dependencia a su cargo, el impulso y desarrollo de sus
colaboradores, asi como el acierto de sus recomendaciones. Labora con
independencia, formulando y recomendando las politicas y directrices
aplicables en su area de competencia, dando cumplimiento a lo establecido en
la legislacion vigente.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios
de entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas
con la prestacion de servicios del SENARA, o para articular esfuerzos
interinstitucionales, asi como emitir criterios técnicos y/o profesionales
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especializados que permitan atender, asesorar o resolver oportunamente los
requerimientos planteados

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente
debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas, por ejemplo: espacio
fisico libre de humedad, de olores desagradables o sustancias quimicas.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

©)
@)
O

o O

(@)

O 0O OO0 OO0 OO OoOOo

Liderazgo proactivo

Capacidad para aportar a la formulacion de politicas publicas

Concentracion 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 resolucion de situaciones imprevistas

Habilidad para relacionarse con el entorno sociopolitico de la institucion en
que labora.

Capacidad para la conducciéon de un negocio tratando de obtener el
maximo aprovechamiento de los recursos disponibles

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para enfrentar situaciones de trabajo bajo intensa presion

Servicio de calidad al usuario interno y externo

Capacidad para trabajar bajo presion

Autocontrol

Tolerancia

Creatividad

Capacidad de negociacion y convencimiento

Habilidad para la expresion oral y escrita

Actitudes:

o O

O O O O O

Identificacidon y compromiso con la visién, mision y objetivos de la institucion
que representa.

Empeno 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 y disciplina en los métodos de trabajo

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion y lealtad a la institucion

Disposicion para el cambio

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

o

Mision, vision, organizacion y funciones del SENARA.
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Reglamento Autonomo de Trabajo

Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad.
Cursos complementarios con su area de actividad.

Sistemas informaticos.

O O O O

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
o Licenciatura en la carrera de Ingenieria en Informatica, Computacion o Sistemas
de Informacion, u otra analoga, segun la afinidad del cargo o la especialidad del
puesto u otra carrera universitaria atinente con el cargo institucional.
o Seis anos experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con
la especialidad de éste o bien con su formacion profesional.

REQUISITOS LEGALES
o Incorporacién al Colegio Profesional respectivo.
o Poseer licencia de conducir B1 al dia.
o Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o péliza de fidelidad cuando por
ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinacion y ejecucion de actividades profesionales especializadas en el
area administrativa relacionadas con las gestiones juridicas y financieras, necesarias
para que la gestion sustantiva y esencial de SENARA, puedan ejecutarse sin

menoscabo.
UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:
Cargo Ubicacion
Profesional Experto en Juridica Unidad de Asesoria Juridica
Profesional Experto en Finanzas responsable del Unidad Financiera

proceso presupuestario
Profesional Experto en Finanzas responsable del
proceso tarifario

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Coordinar y ejecutar labores que exigen la aplicacion de los conocimientos

tedricos y practicos de una profesion universitaria, asi como el criterio de
experto para brindar asistencia a funcionarios de mayor nivel en actividades
diversas, relacionadas con la atencion y asesoria juridica a los procesos de
Contratacion Administrativa, mediante la atencion de consultas, revision de
procedimientos, carteles de licitacion, ofertas, asi como la confeccion de los
contratos, convenios interinstitucionales, acuerdos, asesoria y evacuacion de
consultas relacionadas con el tramite de finiquitos, reclamos, analisis, recursos
legales, y demas tareas propias de la contratacion administrativa que sean
requeridas, con la finalidad de contribuir con el desarrollo de los diferentes
proyectos y la actividad ordinaria del SENARA para el cumplimiento de los
objetivos y metas propuestos.

Coordinar y ejecutar las diferentes actividades profesionales relacionadas
con el presupuesto Institucional, para brindar soporte y asesoria a
profesionales de mayor nivel en las actividades, planes y programas sustantivos
y de apoyo del de conformidad con las normas y procedimientos establecidos
en materia de politica presupuestaria, mediante el analisis y gestion en esta
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materia, con la finalidad de contar con los recursos econémicos necesarios para
cumplir con los objetivos y metas planteadas a nivel institucional.

3. Coordinar y ejecutar de actividades profesionales relacionadas con la
regulacion tarifaria institucional, proyectando los parametros financieros y
técnicos para el calculo de las tarifas de los servicios que ofrece el SENARA,
realizando las gestiones necesarias de evaluacion preliminar de
requerimientos, en concordancia con las leyes, politicas, normas y reglamentos,
que rigen su accionar, con la finalidad de determinar la viabilidad de las
solicitudes que se deben presentar ante los entes reguladores.

4. Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo
de la Institucion y de la Unidad en la que labora, sugiriendo prioridades y
observando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las
necesidades y objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los
usuarios.

5. Representar al SENARA en comisiones institucionales, sectoriales, o equipos de
trabajo establecidos para resolver problemas o desarrollar proyectos, emitiendo
criterios y ejecutando acciones concretas que coadyuven al logro de los
objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

6. Asistir a personal de mayor nivel en la formulacion y ejecucion de politicas,
planes y normas propios de su campo de actividad, con el fin de implementar
mejoras o resolver problemas diversos.

7. Realizar investigaciones que exigen gran rigurosidad cientifica en la
metodologia y el planteamiento de recomendaciones, sobre diversos asuntos
relacionados con su campo de actividad y procesos de trabajo institucionales,
con el fin de realizar diagnosticos para la toma de decisiones, mejorar
procedimientos y métodos de trabajo, crear teorias o adatar las existentes a las
necesidades institucionales.

8. Integrar, participar y/0 coordinar comisiones institucionales,
interinstitucionales, sectoriales, o0 equipos de trabajo establecidos para
desarrollar proyectos, realizar consultorias, mejorar procesos y métodos de
trabajo, asi como prevenir y detectar problemas o situaciones conflictivas entre
otras situaciones, emitiendo criterios técnicos y ejecutando acciones
administrativas concretas en su area de competencia que coadyuven al logro
de los objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

9. Participar en la definicion y aplicacion de controles en las actividades de su
area de trabajo, asi como en aquellas areas, actividades o procesos riesgosos,
con el fin de disminuir la probabilidad de la comisidbn de errores que atenten
contra la imagen institucional, o bien, que signifiquen pérdidas cuantiosas para
el Estado.

10.Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, a fin de ordenar
el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los recursos, a través de
sesiones de trabajo con superiores y companeros de trabajo con el fin de tener
un ordenamiento de los métodos de trabajo que favorezcan el control interno.

11.Participar en la definicion y mantenimiento de controles adecuados sobre los
diferentes trabajos bajo su responsabilidad, observando por el fiel
cumplimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos
relacionados con el quehacer institucional, de conformidad con lineamientos de
Control Interno, programas, fechas y plazos, con la finalidad minimizar el riesgo
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de cometer errores, asi como cumplir con el marco juridico vigente que regula el
accionar de la administracion publica.

12.Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros,
gue se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan.

13.Proponer, ante los superiores, cambios y mejoras a los procedimientos,
mecanismos de evaluacion y control, normas y reglamentos, politicas,
realizando el analisis y confeccionando los informes correspondientes con fin
de contribuir a la actualizacion y mejoramiento de dichos instrumentos.

14.Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de directrices, decretos, proyectos
de ley, instrucciones y criterios técnicos en materia propia de su area de
actividad, mediante la revision de la normativa vigente, con el fin de lograr la
estandarizacion de las normas y procurar la maxima satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

15.Elaborar informes técnicos variados en forma periddica, con base en la
recopilacion de datos sobre los proyectos a su cargo que se desarrollan en su
area de competencia, con el objetivo de mantener informadas a las autoridades
superiores del SENARA sobre el avance de los mismos, para la toma de
decisiones.

16.Redactar, revisar, corregir y firmar informes técnicos, oficios, proyectos,
normas, instructivos, manuales, procedimientos, notas y otros documentos
que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

17.Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla, revisando cada
procedimiento para que se cumpla con lo establecido en la normativa vigente.

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

19.Colaborar en la implementacion de sistemas de control interno en la Unidad
donde labora, con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.

20.Atender, y evacuar consultas que le formulan sus superiores, companeros y/o
publico en general, en materia propia del area de especialidad, u otras de
similar naturaleza, mediante la bdsqueda y consulta en las bases de datos, o
en su defecto procesando datos para disponer de dicha informacion,
con el objetivo de atender sus requerimientos y mantener canales
adecuados de comunicacion, asi como cumplir con las metas institucionales.

21.Tramitar gestiones variadas presentadas por los usuarios, en relacion con el
quehacer institucional y, particularmente, con el de la Unidad en la que labora.

22.Coordinar las actividades que realiza con companeros de trabajo y funcionarios
de otras Dependencias, con el fin de lograr la integracion de esfuerzos,
consensuar intereses y trabajar en equipo para la consecucion de objetivos
organizacionales comunes.

23.Mantener diferentes controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad con el fin de velar que estos se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.
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24 .Asistir, participar, o coordinar reuniones, capacitaciones, comisiones
institucionales, interinstitucionales, talleres y sesiones de trabajo con
superiores, companeros y funcionarios de otras instituciones, con el fin de
coordinar actividades, mejorar instrumentos, métodos y procedimientos de
trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, analizar sistemas, desarrollar proyectos especificos, evaluar
programas, actualizar conocimientos, a fin de emitir criterios, proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas, asi como ejecutar acciones concretas
que coadyuven al mejoramiento continuo del quehacer institucional.

25. Impartir diversas actividades de capacitacion propias de su campo de especialidad,
con el fin de transmitir conocimientos a otros funcionarios y usuarios que lo
requieran, mediante charlas, cursos, talleres, seminarios, elaboracion de
boletines, desplegables, audiovisuales y otras actividades complementarias,
para su aplicacion practica en diversos procesos de trabajo.

26.Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion o el area de actividad del
puesto que ocupa.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores cometidos en los criterios que emite pueden ocasionar trastornos en la
gestion de SENARA, generando atrasos y pérdidas econdmicas significativas que
podrian redundar en perjuicio al usuario y/o sociedad civil, creando una mala
imagen para la Institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Las actividades exigen la aplicacion de los principios y técnicas de una
profesion determinada, para prevenir, detectar, atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones conflictivas de variada naturaleza, de manera oportuna y
acertada, en razon de lo cual deben realizarse con esmero y cuidado, por cuanto
podrian originar responsabilidad administrativa, civil o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones. Compila los reportes, analiza y genera informes que se le han
asignado para el cumplimiento de sus actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las actividades.

DIFICULTAD
Ejecuta actividades de acuerdo con politicas y objetivos institucionales, que requieren
del analisis de diversas situaciones donde es frecuente que no existan
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precedentes para atenderlas y que por tanto, se debe elegir entre varias
opciones de accion, lo cual demanda esfuerzo mental considerable y estar expuesto
a frecuente presion laboral.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable de coordinar actividades con funcionarios o equipos de trabajo
gue ejecutan labores de nivel profesional, técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante
el cumplimiento de objetivos, asi como la cantidad, calidad, exactitud y rapidez
en la presentacion de informes sobre el trabajo realizado. Labora con independencia,
siguiendo la politica institucional y la legislacion aplicable a su area de competencia, no
obstante, en asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su superior
inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan
atender, asesorar 0 resolver oportunamente los requerimientos planteados.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe
laborar bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede
presentar alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades
o Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
o Capacidad analitica y de sintesis.
o Iniciativa y Creatividad
o Habilidad para resolver situaciones imprevistas.
o Concentracidon para organizar el trabajo propio y atender varias actividades
en forma simultanea.

o Capacidad para percibir las necesidades, intereses y problemas de los
demas.
o Habilidad para negociar asuntos dificiles de trascendencia institucional.
o Liderazgo.
o Habilidad para trabajar en equipo y respetar diversos puntos de vista.
o Capacidad para trabajar bajo presion. Habilidad para la toma de decisiones.
Actitudes

o Discrecion por la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
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Trato amable con superiores, companeros de trabajo y usuarios.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla.

Disposicion para el cambio constante.
Cooperacion.

Empeno e interés en lo que realiza.
Receptivo a criticas que mejoren su trabajo.
Buenas relaciones humanas.

Orden y disciplina en los métodos de trabajo.
Actitud para el aprendizaje permanente.

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

©)

O O O O O O

Control Interno

Contratacion Administrativa

Relaciones Humanas

Reglamento Autonomo

Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad.
Cursos complementarios con su area de actividad.

Sistemas informaticos.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
o Licenciatura en la carrera de Derecho, Administracion de Negocios, Administracion
de Empresas, con énfasis en Contabilidad o Finanzas seglin sea el caso u otra

carrera universitaria atinente con el cargo institucional.

o Cinco anos experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con

la especialidad de éste o bien con su formacion profesional.

REQUISITOS LEGALES

o

@)
O

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Poseer licencia de conducir B1 al dia.

Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o poéliza de fidelidad cuando

por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y control de actividades profesionales en el area administrativa
relacionadas con las gestiones de: administracion superior, auditoria, juridica,
planificacion, informatica, finanzas, recursos humanos, bienes y servicios, y apoyo
administrativo, necesarias para que la gestion sustantiva y esencial de SENARA,
puedan ejecutarse sin menoscabo.

UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:
Cargo Ubicacion

Profesional Especialista en Administracion Superior
Profesional Especialista en Auditoria Auditoria Interna
Profesional Especialista en Juridico Unidad de Asesoria Juridica
Profesional Especialista en Planificacion Unidad de Planificacion
Profesional Especialista en Finanzas Unidad Financiera
Profesional Especialista en Recursos Humanos Unidad de Recursos Humanos
Profesional Especialista en Bienes y Servicios Unidad de Servicios Administrativos
Profesional Especialista en Apoyo Administrativo Unidad Administrativa del DDRAT

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar y controlar las actividades profesionales relacionadas con la

Contraloria de Servicios, para brindar asesoria y asistencia profesional a los
clientes y usuarios en materia de control y seguimiento sobre los diferentes
servicios que ofrece el en las diferentes unidades funcionales ubicadas en todo el
pais, como parte de la gestion institucional, y mejoramiento al servicio publico,
de conformidad con las disposiciones legales, politicas, normas, vy
procedimientos establecidos en esta materia, con la finalidad de recopilar la
informacion necesaria en forma oportuna, veraz y confiable, asi como la
elaboracion de informes perioddicos, que sirvan de insumo para la toma de
decisiones.

Evaluar de manera independiente las diferentes actividades del SENARA, asi
como de entes u oOrganos publicos o privados sujetos a su ambito de
competencia, mediante la aplicacion de principios tedricos y practicos
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relacionados con el campo de la auditoria, de conformidad con las disposiciones
legales, politicas, normas, y procedimientos establecidos en esta materia,
con el objetivo de proponer mejoras en la gestion y efectividad de la
administracion del riesgo, del control y de los procesos de direccion a fin de
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Ejecutar, y controlar actividades profesionales relacionadas con el campo del
derecho, mediante su participacion en la asesoria y gestion juridica, de los
procesos judiciales en diferentes materias como: civil, contenciosa
administrativa, laboral, transito, penal, constitucional, agraria y demas ramas
del derecho que se requieran, asi como la elaboracion de instrumentos
normativa legales, para dar cumplimiento a los planes, programas que
desarrolla en las diferentes dependencias que posee en todo el pais, conforme a
los principios y normas del derecho, en los diferentes procesos a su cargo, con el
objetivo de dirigir, defender y salvaguardar los intereses de la Institucion.
Ejecutar y controlar y evaluar proyectos de investigacion, estudios, analisis y
otras actividades propias del area de la planificacion, promoviendo, integrando,
negociando y apoyando la formulacion de politicas, estrategias y tacticas propias
del que, a su vez, estén en concordancia con las gubernamentales, orientadas
a la implementacion de mejoras en los procesos de trabajo relacionados con las
actividades sustantiva y administrativa de la institucion, con la finalidad de
contribuir al logro de los objetivos, metas, asi como la mision y la vision
institucional.

Ejecutar y controlar y evaluar actividades profesionales y acciones variadas
relacionadas con diferentes instancias, tanto a lo interno como a lo externo del,
dentro del proceso de planificacion, relacionadas con la formulacion de estudios
tarifarios, control interno, definicion, desarrollo y difusion de metodologias,
lineamientos técnico-normativos, politicas y estrategias institucionales de corto,
mediano y largo plazo, de acuerdo con las prioridades establecidas por la
Institucion, a fin de ponerlos en  ejecucion bajo los diferentes mecanismos del
proceso de planificacion y de esta manera lograr una alta productividad vy
rentabilidad en los sectores de su competencia y apoyar las acciones de
acuerdo con los resultados de las investigaciones.

Ejecutar y controlar actividades profesionales relacionadas con la gestion
financiera, en los procesos de contabilidad, gestion de cobro vy
administracion de la tesoreria, que se desarrollan en él, mediante la utilizacion
de los sistemas manuales y automatizado disponibles en la Institucion, de
conformidad con las disposiciones legales, politicas, normas, vy
procedimientos establecidos en esta materia, con la finalidad de recopilar la
informacion necesaria en forma oportuna, veraz y confiable, asi como la
elaboracion de informes perioddicos, que sirvan de insumo para la toma de
decisiones.

Ejecutar y controlar actividades profesionales que se desarrollan en los
subprocesos de la administracion de recursos humanos, relacionados con los
planes y programas de capacitacion institucional, reclutamiento y seleccion de
personal, carrera profesional, estudios de puestos, reasignaciones, clima
organizacional, seguridad y salud ocupacional, y preparacion para la jubilacion, y
otras de similar naturaleza, de conformidad con las disposiciones legales,
politicas, normas, y procedimientos establecidos en esta materia, con la
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finalidad de recopilar la informacion necesaria en forma oportuna, veraz y
confiable, asi como la elaboracion de informes periodicos, que sirvan de insumo
para la toma de decisiones.

8. Ejecutar, controlar actividades profesionales relacionadas con la adquisicion
de bienes y servicios requeridos por la Institucion, para brindar asesoria y
asistencia profesional a los clientes y usuarios en materia de contratacion
administrativa, en sus diferentes etapas, de conformidad con las disposiciones
legales, politicas, normas, y procedimientos establecidos en esta materia, con
la finalidad de recopilar la informacion necesaria en forma oportuna, veraz y
confiable, asi como la elaboracion de informes periédicos, que sirvan de insumo
para la toma de decisiones.

9. Ejecutar y controlar actividades profesionales que se desarrollan en los
subprocesos administrativos de presupuesto, proveeduria, tesoreria, transportes,
asi como del Encargado de la Unidad Administrativa de la Direccion del DRAT,
cubriendo sus ausencias y asumiendo sus funciones, revisando disposiciones
legales, politicas, normas, procedimientos de contratacion en la adquisicion de
bienes y servicios,y documentos variados, a fin de emitir las recomendaciones
técnicas que considere oportunas, como insumo o producto que coadyuve a
mejorar la gestion de su unidad de trabajo, asi como en la toma de decisiones.

10.Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo
de la Institucion y de la Unidad en la que labora, sugiriendo prioridades y
observando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las
necesidades y objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los
usuarios.

11.Representar al SENARA en comisiones institucionales, sectoriales, o equipos de
trabajo establecidos para resolver problemas o desarrollar proyectos, emitiendo
criterios y ejecutando acciones concretas que coadyuven al logro de los
objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

12.Asistir a personal de mayor nivel en la formulacion y ejecucion de politicas,
planes y normas propios de su campo de actividad, con el fin de implementar
mejoras o resolver problemas diversos.

13.Realizar investigaciones que exigen gran rigurosidad cientifica en la
metodologia y el planteamiento de recomendaciones, sobre diversos asuntos
relacionados con su campo de actividad y procesos de trabajo institucionales,
con el fin de realizar diagnosticos para la toma de decisiones, mejorar
procedimientos y métodos de trabajo, crear teorias o adatar las existentes a las
necesidades institucionales.

14.Integrar, participar y/0 coordinar comisiones institucionales,
interinstitucionales, sectoriales, o0 equipos de trabajo establecidos para
desarrollar proyectos, realizar consultorias, mejorar procesos y métodos de
trabajo, asi como prevenir y detectar problemas o situaciones conflictivas entre
otras situaciones, emitiendo criterios técnicos y ejecutando acciones
administrativas concretas en su area de competencia que coadyuven al logro
de los objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

15.Participar en la definicion y aplicacion de controles en las actividades de su
area de trabajo, asi como en aquellas areas, actividades o procesos riesgosos,
con el fin de disminuir la probabilidad de la comisién de errores que atenten
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contra la imagen institucional, o bien, que signifiquen pérdidas cuantiosas para
el Estado.

16.Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, a fin de ordenar
el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los recursos, a través de
sesiones de trabajo con superiores y companeros de trabajo con el fin de tener
un ordenamiento de los métodos de trabajo que favorezcan el control interno.

17.Participar en la definicion y mantenimiento de controles adecuados sobre los
diferentes trabajos bajo su responsabilidad, observando por el fiel
cumplimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos
relacionados con el quehacer institucional, de conformidad con lineamientos de
Control Interno, programas, fechas y plazos, con la finalidad minimizar el riesgo
de cometer errores, asi como cumplir con el marco juridico vigente que regula el
accionar de la administracion publica.

18.Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros,
que se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan.

19.Proponer, ante los superiores, cambios y mejoras a los procedimientos,
mecanismos de evaluacion y control, normas y reglamentos, politicas,
realizando el analisis y confeccionando los informes correspondientes con fin
de contribuir a la actualizacion y mejoramiento de dichos instrumentos.

20.Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de directrices, decretos, proyectos
de ley, instrucciones y criterios técnicos en materia propia de su area de
actividad, mediante la revision de la normativa vigente, con el fin de lograr la
estandarizacion de las normas y procurar la maxima satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

21.Elaborar informes técnicos variados en forma periddica, con base en la
recopilacion de datos sobre los proyectos a su cargo que se desarrollan en su
area de competencia, con el objetivo de mantener informadas a las autoridades
superiores del SENARA sobre el avance de los mismos, para la toma de
decisiones.

22.Redactar, revisar, corregir y firmar informes técnicos, oficios, proyectos,
normas, instructivos, manuales, procedimientos, notas y otros documentos
que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

23.Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla, revisando cada
procedimiento para que se cumpla con lo establecido en la normativa vigente.

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

25.Colaborar en la implementacion de sistemas de control interno en la Unidad
donde labora, con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.

26.Atender, y evacuar consultas que le formulan sus superiores, companeros y/o
publico en general, en materia propia del area de especialidad, u otras de
similar naturaleza, mediante la busqueda y consulta en las bases de datos, o
en su defecto procesando datos para disponer de dicha informacion,
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con el objetivo de atender sus requerimientos y mantener canales
adecuados de comunicacion, asi como cumplir con las metas institucionales.

27.Tramitar gestiones variadas presentadas por los usuarios, en relacién con el
quehacer institucional y, particularmente, con el de la Unidad en la que labora.

28.Coordinar las actividades que realiza con companeros de trabajo y funcionarios
de otras Dependencias, con el fin de lograr la integracion de esfuerzos,
consensuar intereses y trabajar en equipo para la consecucion de objetivos
organizacionales comunes.

29.Mantener diferentes controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad con el fin de velar que estos se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

30.Asistir, participar, o coordinar reuniones, capacitaciones, comisiones
institucionales, interinstitucionales, talleres y sesiones de trabajo con
superiores, companeros y funcionarios de otras instituciones, con el fin de
coordinar actividades, mejorar instrumentos, métodos y procedimientos de
trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, analizar sistemas, desarrollar proyectos especificos, evaluar
programas, actualizar conocimientos, a fin de emitir criterios, proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas, asi como ejecutar acciones concretas
que coadyuven al mejoramiento continuo del quehacer institucional.

31. Impartir diversas actividades de capacitacion propias de su campo de especialidad,
con el fin de transmitir conocimientos a otros funcionarios y usuarios que lo
requieran, mediante charlas, cursos, talleres, seminarios, elaboracion de
boletines, desplegables, audiovisuales y otras actividades complementarias,
para su aplicacion practica en diversos procesos de trabajo.

32.Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion o el area de actividad del
puesto que ocupa.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar trastornos en las actividades de otros
procesos, generando atrasos en las mismas, que podrian redundar en perjuicio
al usuario y/o sociedad civil, creando una mala imagen para la Institucion. Se
exceptua el cargo de Profesional Especialista en Auditoria que se debe leer: Los
errores cometidos pueden ocasionar debilitamiento del control interno institucional
con el riesgo de pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio de los activos y otros
valores, restar oportunidad y confianza en su labor, elevar el costo de los estudios,
afectar el cumplimiento de metas y perjudicar su imagen.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Las actividades exigen la aplicacion de los principios y técnicas de una
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profesion determinada, para prevenir, detectar, atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones conflictivas de variada naturaleza, de manera oportuna y
acertada, en razoén de lo cual deben realizarse con esmero y cuidado, por cuanto
podrian originar responsabilidad administrativa, civil o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones. Compila los reportes, analiza y genera informes que se le han
asignado para el cumplimiento de sus actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y objetivos planteados, donde
existen precedentes pero que requieren para su desarrollo conocimiento técnico o
profesional especializado en alguna de las areas de la gestion del , lo cual demanda
realizar esfuerzo mental significativo y estar expuesto a presion laboral ocasionalmente.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable de coordinar actividades con funcionarios o equipos de trabajo
gue ejecutan labores de nivel profesional, técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evaluan por el superior inmediato, mediante
el cumplimiento de objetivos, asi como la cantidad, calidad, exactitud y rapidez
en la presentacion de informes sobre el trabajo realizado. Labora con independencia,
siguiendo la politica institucional y la legislacion aplicable a su area de competencia, no
obstante, en asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su superior
inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de mandos medios de
entidades u organismos para atender o resolver situaciones relacionadas con la
prestacion de servicios del SENARA o para articular esfuerzos interinstitucionales, asi
como emitir criterios técnicos y/o profesionales especializados que permitan atender,
asesorar o resolver oportunamente los requerimientos planteados.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe
laborar bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede
presentar alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Habilidades
o Habilidad para la comunicacion oral y escrita
o Capacidad analitica
o Iniciativa y creatividad
o Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion
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Actitudes

Discrecion por la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
Trato amable con superiores, companeros y usuarios.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

CONOCIMIENTOS
Es elemental que conozca sobre:

©)

O O O O O O

Normas NICs y NICSP.

Control Interno

Servicio al Cliente

Relaciones Humanas

Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad.
Cursos complementarios con su area de actividad.

Sistemas informaticos.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o

Licenciatura en la carrera de Filologia, Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios, Administracion Puablica, Contaduria Publica,
Derecho, Planificacion Econdémica y Social, Informatica, Computacion o
Sistemas de Informacion, Administracion de Recursos Humanos, Ingenieria
Agronémica, Agricola, Civil o Construccion u otra carrera afin a la gestion
institucional, segun la afinidad del cargo o la especialidad del puesto u otra carrera
universitaria atinente con el cargo institucional.

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

REQUISITOS LEGALES

@)
@)
@)

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Poseer licencia de conducir B1 al dia.

Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o péliza de fidelidad cuando
por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y control de actividades profesionales en el area administrativa relacionadas
con las gestiones de: administracion superior, finanzas, recursos humanos, bienes y
servicios, y apoyo administrativo, necesarias para que la gestion sustantiva y esencial
de SENARA puedan ejecutarse sin menoscabo.

UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:

Cargo Ubicacion
Profesional General en Administracién Superior Gerencia
Profesional General en Finanzas Unidad de Finanzas
Unidad Administrativa DDRAT
Profesional General en Recursos Humanos Unidad de Recursos Humanos
Profesional General en Bienes y Servicios Unidad de Servicios Administrativos
Unidad Administrativa DDRAT
Profesional General en Apoyo Administrativo Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos
PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar y controlar actividades profesionales relacionadas con el area de

archivo central; tendientes a la conservacion, archivo y manejo de la
informacion fisica y digital en forma oportuna, para que esté a disposicion de los
funcionarios, clientes o usuarios del SENARA, mediante la aplicacién de
diferentes métodos y técnicas de trabajo, de conformidad con las
disposiciones legales, politicas, normas, y procedimientos establecidos en
esta materia, con la finalidad de disponer de informacidn oportuna, veraz y
confiable, asi como la elaboracion de informes periddicos que sirvan de insumo
para la toma de decisiones.

Ejecutar y controlar actividades profesionales relacionadas con el tramite y
ejecucion del presupuesto y contabilidad que se desarrollan en la
unidad Administrativa del DRAT, como parte de la gestion presupuestaria y
contable del SENARA, mediante la utilizacion del sistema automatizado
disponible en la Institucion, de conformidad con las disposiciones legales,
politicas, normas, y procedimientos establecidos en esta materia, con la
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finalidad de recopilar la informacion necesaria en forma oportuna, veraz y
confiable, asi como la elaboracion de informes periddicos, que sirvan de insumo
para la toma de decisiones.

Ejecutar y controlar actividades profesionales relacionadas con la gestion,
tramite y ejecucion del presupuesto que desarrollan las diferentes
dependencias del SENARA, mediante la utilizacion del sistema automatizado
disponible en la Institucion, de conformidad con las disposiciones legales,
politicas, normas, y procedimientos establecidos en esta materia, con la
finalidad de recopilar la informacion necesaria en forma oportuna, veraz y
confiable, asi como la elaboracion de informes periédicos, que sirvan de insumo
para la toma de decisiones.

Ejecutar y controlar actividades profesionales relacionadas con la gestion
contable que desarrollan las diferentes dependencias del SENARA, mediante la
utilizacion del sistema automatizado disponible en la Institucion, de
conformidad con las disposiciones legales, politicas, normas, y procedimientos
establecidos en esta materia, con la finalidad de recopilar la informacion
necesaria en forma oportuna, veraz y confiable, asi como la elaboracion de
informes periddicos, que sirvan de insumo para la toma de decisiones.

Ejecutar y controlar actividades profesionales relacionadas con la
administracion, cobro, y custodia de valores que desarrolla la tesoreria en la
Unidad Administrativa del DRAT, como parte de la gestion financiera del
SENARA , mediante la utilizacion de los sistemas manuales o automatizados
disponibles en la Institucion, de conformidad con las disposiciones legales,
politicas, normas, y procedimientos establecidos en esta materia, con la
finalidad de recopilar la informacion necesaria en forma oportuna, veraz y
confiable, asi como la elaboraciéon informes periddicos, que sirvan de insumo
para la toma de decisiones.

Ejecutar y controlar actividades profesionales relacionadas con la
administracion de salarios, en la gestion y ejecucion del presupuesto de
planillas de salarios, horas extras, revaloraciones, aguinaldos, salario escolar,
y otras remuneraciones de similar naturaleza de todo el personal, que se
desarrollan como parte de las actividades que realiza la Unidad de Recursos
Humanos del SENARA, mediante la utilizacion de los sistemas automatizados
disponibles en la Institucion, asi como de conformidad con lo establecido en el
ordenamiento juridico vigente en esta materia, con la finalidad de recopilar
la informacion necesaria para el pago oportuno, veraz y confiable, de los
compromisos institucionales, asi como la elaboracion de reportes e
informes periodicos, que sirvan de insumo para la toma de decisiones.

Ejecutar y controlar actividades profesionales relacionadas con el area de
salud y seguridad ocupacional institucional, que se desarrollan como parte de
las actividades que realiza la Unidad de Recursos Humanos del SENARA,
mediante la aplicacion de diferentes métodos y técnicas de trabajo, asi como
planes y programas de gestion preventiva y correctiva de riesgos laborales,
de conformidad con las disposiciones legales, politicas, normas, y
procedimientos establecidos en esta materia, con la finalidad de recopilar la
informacion necesaria en forma oportuna, veraz y confiable, asi como la
elaboracion de informes periddicos que sirvan de insumo para la toma de
decisiones.
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8. Ejecutar y controlar actividades profesionales relacionadas con la
administracion de compras y materiales, que desarrollan las Unidades de
Servicios Administrativos y Administrativa del DRAT, como parte de la gestion
administrativa del SENARA, mediante la utilizacion de los sistemas manuales
o0 automatizados disponibles en la Institucion, de conformidad con las
disposiciones legales, politicas, normas, y procedimientos establecidos en
esta materia, con la finalidad de recopilar la informacion necesaria en
forma oportuna, veraz y confiable, asi como la elaboracion informes
periddicos, que sirvan de insumo para la toma de decisiones.

9. Ejecutar y controlar actividades profesionales relacionadas con la
administracion de transportes que desarrollan las Unidades de Servicios
Administrativos y Administrativa del DRAT, como parte de la gestion
administrativa del SENARA, mediante la utilizaciéon de los sistemas manuales
o automatizados disponibles en la Institucion, de conformidad con las
disposiciones legales, politicas, normas, y procedimientos establecidos en
esta materia, con la finalidad de recopilar la informacion necesaria en forma
oportuna, veraz y confiable, asi como la elaboraciéon informes periédicos, que
sirvan de insumo para la toma de decisiones.

10.Ejecutar y controlar actividades profesionales de soporte administrativo,
que se desarrollan en la Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos,
relacionadas con la formulacion del presupuesto, proyecciones de ejecucion,
controles mensuales del gasto y otras de similar naturaleza, mediante la
utilizacion de los sistemas manuales o automatizados disponibles en la
Institucion, de conformidad con las disposiciones legales, politicas, normas,
y procedimientos establecidos en esta materia, con la finalidad de recopilar
la informacion necesaria en forma oportuna, veraz y confiable, asi como la
elaboraciéon informes periddicos, que sirvan de insumo para la toma de
decisiones.

11.Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo
de la Institucion y de la Unidad en la que labora, sugiriendo prioridades y
observando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las
necesidades y objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los
usuarios.

12.Representar al SENARA en comisiones institucionales, sectoriales, o0 equipos de
trabajo establecidos para resolver problemas o desarrollar proyectos, emitiendo
criterios y ejecutando acciones concretas que coadyuven al logro de los
objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

13.Asistir a personal de mayor nivel en la formulacién y ejecucion de politicas,
planes y normas propios de su campo de actividad, con el fin de implementar
mejoras o resolver problemas diversos.

14.Realizar investigaciones que exigen gran rigurosidad cientifica en la
metodologia y el planteamiento de recomendaciones, sobre diversos asuntos
relacionados con su campo de actividad y procesos de trabajo institucionales,
con el fin de realizar diagnodsticos para la toma de decisiones, mejorar
procedimientos y métodos de trabajo, crear teorias o adatar las existentes a las
necesidades institucionales.

15.Integrar, participar y/0 coordinar comisiones institucionales,
interinstitucionales, sectoriales, o equipos de trabajo establecidos para
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desarrollar proyectos, realizar consultorias, mejorar procesos y métodos de
trabajo, asi como prevenir y detectar problemas o situaciones conflictivas entre
otras situaciones, emitiendo criterios técnicos y ejecutando acciones
administrativas concretas en su area de competencia que coadyuven al logro
de los objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

16.Participar en la definicion y aplicacion de controles en las actividades de su
area de trabajo, asi como en aquellas areas, actividades o procesos riesgosos,
con el fin de disminuir la probabilidad de la comisién de errores que atenten
contra la imagen institucional, o bien, que signifiquen pérdidas cuantiosas para
el Estado.

17.Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, a fin de ordenar
el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los recursos, a través de
sesiones de trabajo con superiores y companeros de trabajo con el fin de tener
un ordenamiento de los métodos de trabajo que favorezcan el control interno.

18.Participar en la definicion y mantenimiento de controles adecuados sobre los
diferentes trabajos bajo su responsabilidad, observando por el fiel
cumplimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos
relacionados con el quehacer institucional, de conformidad con lineamientos de
Control Interno, programas, fechas y plazos, con la finalidad minimizar el riesgo
de cometer errores, asi como cumplir con el marco juridico vigente que regula el
accionar de la administracion publica.

19.Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros,
gue se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan.

20.Proponer, ante los superiores, cambios y mejoras a los procedimientos,
mecanismos de evaluacion y control, normas y reglamentos, politicas,
realizando el analisis y confeccionando los informes correspondientes con fin
de contribuir a la actualizacion y mejoramiento de dichos instrumentos.

21.Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de directrices, decretos, proyectos
de ley, instrucciones y criterios técnicos en materia propia de su area de
actividad, mediante la revision de la normativa vigente, con el fin de lograr la
estandarizacion de las normas y procurar la maxima satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

22.Elaborar informes técnicos variados en forma periddica, con base en la
recopilacion de datos sobre los proyectos a su cargo que se desarrollan en su
area de competencia, con el objetivo de mantener informadas a las autoridades
superiores del SENARA sobre el avance de los mismos, para la toma de
decisiones.

23.Redactar, revisar, corregir y firmar informes técnicos, oficios, proyectos,
normas, instructivos, manuales, procedimientos, notas y otros documentos
que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

24.Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla, revisando cada
procedimiento para que se cumpla con lo establecido en la normativa vigente.

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

Manual Institucional de Clases
SENARA
Pagina 128 de 160



26.Colaborar en la implementacion de sistemas de control interno en la Unidad
donde labora, con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.

27.Atender, y evacuar consultas que le formulan sus superiores, companeros y/o
publico en general, en materia propia del area de especialidad, u otras de
similar naturaleza, mediante la bldsqueda y consulta en las bases de datos, o
en su defecto procesando datos para disponer de dicha informacion,
con el objetivo de atender sus requerimientos y mantener canales
adecuados de comunicacion, asi como cumplir con las metas institucionales.

28.Tramitar gestiones variadas presentadas por los usuarios, en relacion con el
quehacer institucional y, particularmente, con el de la Unidad en la que labora.

29.Coordinar las actividades que realiza con companeros de trabajo y funcionarios
de otras Dependencias, con el fin de lograr la integracion de esfuerzos,
consensuar intereses y trabajar en equipo para la consecucion de objetivos
organizacionales comunes.

30.Mantener diferentes controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad con el fin de velar que estos se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

31.Asistir, participar, o coordinar reuniones, capacitaciones, comisiones
institucionales, interinstitucionales, talleres y sesiones de trabajo con
superiores, companeros y funcionarios de otras instituciones, con el fin de
coordinar actividades, mejorar instrumentos, métodos y procedimientos de
trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, analizar sistemas, desarrollar proyectos especificos, evaluar
programas, actualizar conocimientos, a fin de emitir criterios, proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas, asi como ejecutar acciones concretas
que coadyuven al mejoramiento continuo del quehacer institucional.

32.Impartir diversas actividades de capacitacion propias de su campo de especialidad,
con el fin de transmitir conocimientos a otros funcionarios y usuarios que lo
requieran, mediante charlas, cursos, talleres, seminarios, elaboracion de
boletines, desplegables, audiovisuales y otras actividades complementarias,
para su aplicacion practica en diversos procesos de trabajo.

33.Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion o el area de actividad del
puesto que ocupa.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas, materiales, humanas, o
danos y atrasos en la planeacion y el control de las actividades desempenadas, por
consiguiente, repercutir negativamente en nivel de servicio, la toma de decisiones y el
desenvolvimiento organizacional de la dependencia donde labora, creando una mala
imagen para la institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual
las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.
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RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Las actividades exigen la aplicacion de los principios y técnicas de una
profesion determinada, para prevenir, detectar, atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones conflictivas de variada naturaleza, de manera oportuna y
acertada, en razén de lo cual deben realizarse con esmero y cuidado, por cuanto
podrian originar responsabilidad administrativa, civil o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones. Compila los reportes, analiza y genera informes que se le han
asignado para el cumplimiento de sus actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y objetivos planteados, donde
existen precedentes pero que requieren para su desarrollo conocimiento técnico o
profesional especializado en alguna de las areas de la gestion del SENARA, lo cual
demanda realizar esfuerzo mental significativo y estar expuesto a presion laboral
ocasionalmente.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable de coordinar actividades con funcionarios que realizan labores de
nivel técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante
el cumplimiento de objetivos, asi como la cantidad, calidad, exactitud y rapidez
en la presentacion de informes sobre el trabajo realizado. Labora con independencia,
siguiendo la politica institucional y la legislacion aplicable a su area de competencia, no
obstante, en asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su superior
inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de entidades, u organismos
para solicitar y/o brindar informacion indispensable para realizar tramites del SENARA.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe
laborar bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede
presentar alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades
o Habilidad para la comunicacion asertiva oral y escrita
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o Capacidad analitica y de sintesis
o Iniciativa y Creatividad.
o Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
o Trabajar en equipo
Actitudes
o Discrecion por la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
o Trato amable con superiores, companeros y usuarios.
o Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

O

O O O O O O O OO0

Reglamento Autonomo de Trabajo
Administracion de inventarios
Normas NICs y NICSP.

Control Interno

Contratacion Administrativa
Servicio al Cliente

Legislacion Laboral

Relaciones Humanas

Mecanica Basica

Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad. [0 Sistemas
informaticos

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o

o

Nivel 1: Bachiller universitario en la carrera de Administracion Puablica,
Administracion de Empresas, o Administracion de Negocios con énfasis en
Contabilidad, Contaduria Publica, Salud Ocupacional, Ingenieria Industrial,
segun la afinidad del cargo o la especialidad del puesto u otra carrera universitaria
atinente con el cargo institucional.

Nivel 2: Licenciatura en la carrera de Administracion PUblica, Administracion
de Empresas, o Administracion de Negocios con énfasis en Contabilidad,
Contaduria Publica, Administracion de Recursos Humanos, Archivista o
Bibliotecologia, segun la afinidad del cargo o la especialidad del puesto u otra
carrera universitaria atinente con el cargo institucional.

Un ano de experiencia en actividades propias de la actividad del cargo.

REQUISITOS LEGALES

@)
@)
@)

Incorporacion al Colegjo Profesional respectivo.

Poseer licencia de conducir B1 al dia.

Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o poéliza de fidelidad cuando
por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y control de actividades profesionales en el area informatica, para
brindar asistencia técnica a personal de mayor nivel en la realizacion de
investigaciones, diseno, desarrollo, implantacién, mantenimiento y documentacion
de sistemas de informacion, desarrollo de programas y aplicaciones, o de
investigacion relacionadas con el sistema operativo, administracion de redes de
teleprocesos y bases de datos, necesarias para que la gestion sustantiva y esencial de
SENARA puedan ejecutarse sin menoscabo.

UBICACION

Esta clase comprende el cargo de Profesional General en Gestion Informatica y se
ubica en la Unidad de Gestion Informatica.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar y controlar actividades profesionales y acciones variadas relacionadas
con el area de Informatica, en la administracion de sistemas de informacion,
redes de teleproceso y bases de datos, mediante la investigacion, diseno,
desarrollo de programas y aplicaciones, implantacion, auditoria, documentacion
y mantenimiento, de conformidad con las disposiciones legales, politicas,
normas, y procedimientos establecidos en esta materia, con la finalidad de
plantear mejoras en los procesos de trabajo, asi como optimizar dichos
sistemas, para el cumplimiento oportuno de objetivos y metas de la Unidad.

2. Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento del Plan Anual Operativo
de la Institucion y de la Unidad en la que labora, sugiriendo prioridades y
observando porque las actividades y proyectos planeados se ajusten a las
necesidades y objetivos institucionales, asi como a los requerimientos de los
usuarios.

3. Representar al SENARA en comisiones institucionales, sectoriales, o equipos de
trabajo establecidos para resolver problemas o desarrollar proyectos, emitiendo
criterios y ejecutando acciones concretas que coadyuven al logro de los
objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.
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4. Asistir a personal de mayor nivel en la formulacion y ejecucion de politicas,
planes y normas propios de su campo de actividad, con el fin de implementar
mejoras o resolver problemas diversos.

5. Realizar investigaciones que exigen gran rigurosidad cientifica en la
metodologia y el planteamiento de recomendaciones, sobre diversos asuntos
relacionados con su campo de actividad y procesos de trabajo institucionales,
con el fin de realizar diagnosticos para la toma de decisiones, mejorar
procedimientos y métodos de trabajo, crear teorias o adatar las existentes a las
necesidades institucionales.

6. Integrar, participar y/0 coordinar comisiones institucionales,
interinstitucionales, sectoriales, o0 equipos de trabajo establecidos para
desarrollar proyectos, realizar consultorias, mejorar procesos y métodos de
trabajo, asi como prevenir y detectar problemas o situaciones conflictivas entre
otras situaciones, emitiendo criterios técnicos y ejecutando acciones
administrativas concretas en su area de competencia que coadyuven al logro
de los objetivos trazados a nivel institucional y del sector agropecuario.

7. Participar en la definicion y aplicacion de controles en las actividades de su
area de trabajo, asi como en aquellas areas, actividades o procesos riesgosos,
con el fin de disminuir la probabilidad de la comisién de errores que atenten
contra la imagen institucional, o bien, que signifiquen pérdidas cuantiosas para
el Estado.

8. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, a fin de ordenar
el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los recursos, a través de
sesiones de trabajo con superiores y companeros de trabajo con el fin de tener
un ordenamiento de los métodos de trabajo que favorezcan el control interno.

9. Participar en la definicion y mantenimiento de controles adecuados sobre los
diferentes trabajos bajo su responsabilidad, observando por el fiel
cumplimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos establecidos
relacionados con el quehacer institucional, de conformidad con lineamientos de
Control Interno, programas, fechas y plazos, con la finalidad minimizar el riesgo
de cometer errores, asi como cumplir con el marco juridico vigente que regula el
accionar de la administracion publica.

10.Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, tramites y registros,
que se aplican en su area de trabajo, proponiendo los ajustes o cambios que
correspondan para mejorar el servicio y los productos que se generan.

11.Proponer, ante los superiores, cambios y mejoras a los procedimientos,
mecanismos de evaluacion y control, normas y reglamentos, politicas,
realizando el analisis y confeccionando los informes correspondientes con fin
de contribuir a la actualizacion y mejoramiento de dichos instrumentos.

12.Coadyuvar en la elaboracion de propuestas de directrices, decretos, proyectos
de ley, instrucciones y criterios técnicos en materia propia de su area de
actividad, mediante la revision de la normativa vigente, con el fin de lograr la
estandarizacion de las normas y procurar la maxima satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

13.Elaborar informes técnicos variados en forma periddica, con base en la
recopilacion de datos sobre los proyectos a su cargo que se desarrollan en su
area de competencia, con el objetivo de mantener informadas a las autoridades
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superiores del SENARA sobre el avance de los mismos, para la toma de
decisiones.

14.Redactar, revisar, corregir y firmar informes técnicos, oficios, proyectos,
normas, instructivos, manuales, procedimientos, notas y otros documentos
que surgen como consecuencia de las actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

15.Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla, revisando cada
procedimiento para que se cumpla con lo establecido en la normativa vigente.

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

17.Colaborar en la implementacion de sistemas de control interno en la Unidad
donde labora, con el fin de disminuir el riesgo de que se cometan errores o
deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales y el servicio a los
usuarios.

18.Atender, y evacuar consultas que le formulan sus superiores, companeros y/o
publico en general, en materia propia del area de especialidad, u otras de
similar naturaleza, mediante la blUsqueda y consulta en las bases de datos, o
en su defecto procesando datos para disponer de dicha informacion,
con el objetivo de atender sus requerimientos y mantener canales
adecuados de comunicacion, asi como cumplir con las metas institucionales.

19.Tramitar gestiones variadas presentadas por los usuarios, en relacion con el
quehacer institucional y, particularmente, con el de la Unidad en la que labora.

20.Coordinar las actividades que realiza con companeros de trabajo y funcionarios
de otras Dependencias, con el fin de lograr la integracion de esfuerzos,
consensuar intereses y trabajar en equipo para la consecucion de objetivos
organizacionales comunes.

21.Mantener diferentes controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad con el fin de velar que estos se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

22.Asistir, participar, o0 coordinar reuniones, capacitaciones, comisiones
institucionales, interinstitucionales, talleres y sesiones de trabajo con
superiores, companeros y funcionarios de otras instituciones, con el fin de
coordinar actividades, mejorar instrumentos, métodos y procedimientos de
trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, analizar sistemas, desarrollar proyectos especificos, evaluar
programas, actualizar conocimientos, a fin de emitir criterios, proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas, asi como ejecutar acciones concretas
que coadyuven al mejoramiento continuo del quehacer institucional.

23. Impartir diversas actividades de capacitacion propias de su campo de especialidad,
con el fin de transmitir conocimientos a otros funcionarios y usuarios que lo
requieran, mediante charlas, cursos, talleres, seminarios, elaboracion de
boletines, desplegables, audiovisuales y otras actividades complementarias,
para su aplicacion practica en diversos procesos de trabajo.

24.Ejecutar otras tareas relacionadas con su formacion o el area de actividad del
puesto que ocupa.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas, materiales, humanas, o
danos y atrasos en la planeacion y el control de las actividades desempenadas, por
consiguiente, repercutir negativamente en nivel de servicio, la toma de decisiones y el
desenvolvimiento organizacional de la dependencia donde labora, creando una mala
imagen para la institucion.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. Los errores podrian generar
responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o0 civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual
las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Las actividades exigen la aplicacion de los principios y técnicas de una
profesion determinada, para prevenir, detectar, atender y resolver adecuadamente
problemas y situaciones conflictivas de variada naturaleza, de manera oportuna y
acertada, en razdon de lo cual deben realizarse con esmero y cuidado, por cuanto
podrian originar responsabilidad administrativa, civil o incluso penal, dependiendo la
gravedad de las acciones. Compila los reportes, analiza y genera informes que se le
han asignado para el cumplimiento de sus actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por la adecuada administracion y mantenimiento del equipo,
materiales y tecnologia, que se le han asignado para el cumplimiento de las
actividades.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y objetivos planteados, donde
existen precedentes pero que requieren para su desarrollo conocimiento técnico o
profesional especializado en alguna de las areas de la gestion del SENARA, lo cual
demanda realizar esfuerzo mental significativo y estar expuesto a presion laboral
ocasionalmente.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable de coordinar actividades con funcionarios que realizan labores de
nivel técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante
el cumplimiento de objetivos, asi como la cantidad, calidad, exactitud y rapidez
en la presentacion de informes sobre el trabajo realizado. Labora con
independencia, siguiendo la politica institucional y la legislacién aplicable a su area
de competencia, no obstante, en asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional
de su superior inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de entidades, u organismos
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para solicitar y/o brindar informacion indispensable para realizar tramites del SENARA.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe
laborar bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede
presentar alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

o Habilidad para la comunicacion asertiva oral y escrita

o Capacidad analitica y de sintesis

o Habilidad para transmitir conocimientos

o Iniciativa, creatividad e interés por la innovacion.

o Habilidad para obtener y analizar informacion.

o Perspectiva Estratégica

o Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.

o Trabajar en equipo

o Habilidad para percibir y resolver los problemas y necesidades de los usuarios.
Actitudes

o Discrecion por la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.

o Orientacion hacia el cliente interno y externo.

o Trato amable con superiores, companeros y usuarios.

o

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

o

O 0O 0O O O O OO0 O

Reglamento Autonomo de Trabajo

Administracion de inventarios

Normas NICs y NICSP.

Control Interno y seguridad de sistemas de informacion
Contratacion Administrativa

Servicio al Cliente

Telecomunicaciones

Legislacion Laboral

Relaciones Humanas

Normativa del sector publico, aplicable a su campo de actividad.
Sistemas informaticos

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o

o

Licenciatura en la carrera de Informatica, Computacion o Sistemas de Informacion
u otra carrera universitaria atinente con el cargo institucional.
Un ano de experiencia en actividades propias de la actividad del cargo.
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REQUISITOS LEGALES

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Poseer licencia de conducir B1 al dia.

Declaracion de bienes y rendicion de la garantia o pdéliza de fidelidad cuando por ley
asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y control de actividades técnicas especializadas de soporte en los
procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad de Recursos Humanos y la
Secretaria de la Junta Directiva del SENARA, que enmarca las diferentes actividades
y procesos de recursos humanos y de asistencia a la Junta Directiva.

UBICACION

El cargo comprende al Técnico de Procesos 3 en Recursos Humanos, y la Secretaria de
Actas de Junta Directiva, que se ubica en la Unidad de Recursos Humanos y la
Junta Directiva.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar y controlar actividades técnicas en el campo de la administracion de

recursos humanos, participando activamente en el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal, mediante la publicacion de concursos para
llenar plazas vacantes en el SENARA, analisis de atestados, evaluacion y
preseleccion de candidatos que cumplen requisitos para conformar la
terna, utilizando diferentes criterios establecidos, como: consulta de
antecedentes laborales, entrevistas, asi como facilitando la aplicacion de
pruebas psicométricas y/o técnicas, con el objetivo de que la Institucion cuente
con personal idoneo en cada puesto de trabajo.

Mantener registros y controles variados sobre los movimientos del recurso
humano del SENARA, relacionados con periodos de vacaciones, médico de
empresa, aumentos anuales, asistencia, plazas vacantes, incapacidades,
licencias, permisos, permutas, recargos, confeccion y aplicacion de acciones de
personal, liquidaciones de beneficios laborales, constancias, certificaciones y
otros de similar naturaleza; mediante sistemas manuales y automatizados que
utiliza la Unidad de Recursos Humanos, con la finalidad de disponer de
informacion oportuna, veraz y confiable, asi como elaborar los reportes
requeridos por diferentes instancias tanto a lo interno como externo de la
Institucion.

Ejecutar actividades técnicas de soporte administrativo, para brindar
asistencia a la Junta Directiva del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas,
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Riego y Avenamiento, de conformidad con las disposiciones legales,
politicas, normas, y procedimientos establecidos en esta materia, con la
finalidad de recopilar la informaciéon necesaria en forma oportuna, veraz y
confiable, asi como la elaboracion de informes perioddicos, que sirvan de insumo
para la toma de decisiones.

Recopilar datos relacionados con la gestion de apoyo administrativo,

mediante la aplicacion de diferentes métodos y técnicas de investigacion en las
fuentes de informacion disponibles, con el objetivo de disponer de informacion
basica para la toma de decisiones.

Ejecutar y controlar actividades de apoyo a la labor que realizan los
profesionales de apoyo administrativo, relacionadas con pruebas, estudios,
investigaciones de campo, asi como el suministro de datos en el campo
administrativo, que desarrolla el SENARA en las diferentes procesos de trabajo.
Preparar y revisar informes variados de caracter contable, calculos y cuadros
contables, hacer arqueos y verificar saldos bancarios de las diferentes cuentas
que se manejan.

Participar en el desarrollo de investigaciones complejas en el area de su
competencia, asi como ejecutar labores técnicas para la atencion de solicitudes
y tramites que presentan usuarios y publico en general, tales como:
actualizacion de registros, datos e informacion variada, estudios para la
aprobacion de solicitudes, cuyos productos son insumos para los procesos
institucionales.

Leer e interpretar manuales y diagramas de equipo relacionado con su
qguehacer, para la correcta instruccion y asesoria a otros companeros, asi como
para su participacion en la ejecucion de trabajos especificos, cuando las
circunstancias lo demandan.

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

10.Asistir a reuniones, comisiones institucionales, talleres y sesiones de trabajo

con superiores y companeros 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.

11.Atender y resolver diferentes consultas que le formulen superiores,

companeros y publico en general, relacionada con la gestion que desempena
en la Institucion, con el objetivo de atender las solicitudes y requerimientos de
los mismos, asi como el ofrecer el soporte correspondiente en la materia propia
de su area de competencia.

12.Participar en diferentes actividades de capacitacion por instruccion de su

superior inmediato, orientadas a actualizar sus conocimientos, utilizar
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nuevas herramientas, tecnologias, métodos, o procedimientos de trabajo,
con el objetivo optimizar su desempeno y desarrollo personal dentro de un
proceso de mejora continua, y por consiguiente obtener un mayor beneficio en
la calidad del servicio que presta.

13.Participar en la implementacion de sistemas y procedimientos de control interno
en su dependencia, asistiendo a sesiones de trabajo, identificando necesidades,
proponiendo soluciones, elaborando planes de trabajo, asi como materializando
acciones concretas, con el objetivo de que se cumpla con la normativa,
disposiciones, reglamentos y leyes vigentes en dicha materia y disminuir la
probabilidad de cometer errores que atenten contra los objetivos institucionales
y el servicio a los usuarios.

14.0bservar y controlar por el fiel cumplimiento y aplicacion de las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos que regulan su actividad, con la
finalidad de cumplir con el marco juridico vigente que regula el accionar de la
administracion publica.

15.Coordinar, equipos de trabajo y controlar que las labores asignadas a los
mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requeridos.

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

17.Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes,
procedimientos y protocolos establecidos en el campo de su competencia,
velando por el acatamiento estricto de las medidas de seguridad y de salud
ocupacional que la funcidon asignada demande.

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

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

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

21.Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios,
irregularidades observadas en el desarrollo de las labores, reportes de los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés
que surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las
recomendaciones pertinentes.

22.Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad
laboral.
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23.Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y
sobre las irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

24.Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempena acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar trastornos en las actividades del proceso en el
que participa, generando atrasos en las mismas. No obstante, la mayoria de errores
podrian ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempena.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Asume responsabilidad porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad, cumpliendo las normas de calidad
correspondientes, dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Recopila datos y genera reportes que se le han asignado para el cumplimiento de sus
actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas de acuerdo con metas y objetivos planteados, donde
existen precedentes pero que requieren para su desarrollo conocimiento técnico o
profesional especializado en alguna de las areas de la gestion del SENARA, lo cual
demanda realizar esfuerzo mental significativo y estar expuesto a presion laboral
ocasionalmente.

SUPERVISION EJERCIDA

Es responsable de coordinar actividades con funcionarios que realizan labores de
nivel técnico y asistencial.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante
los procedimientos o métodos seguidos, aplicacion de la normativa y/o la
presentacion de reportes sobre el trabajo realizado. Labora con cierta independencia
aplicando las normas y procedimientos establecidos en su area de actividad.

RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de entidades, u organismos
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para solicitar y/o brindar informacion indispensable para realizar tramites del SENARA.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe
laborar bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede
presentar alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades
o Habilidad para la comunicacion oral y escrita
o Capacidad analitica
o Iniciativa y creatividad.
o Habilidad para resolver situaciones imprevistas
o Habilidad para realizar calculos aritméticos.
o Actitudes
o Receptivo a criticas que mejoren el trabajo realizado y permitan el eficaz y eficiente
cumplimiento de los objetivos.
o Discrecion con la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
o Lealtad
o Disposicion al cambio.
o Trato amable con superiores, companeros y usuarios.
o Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

o

O O O O O

Reglamento Autdonomo de Trabajo
Control Interno

Legislacion Laboral

Servicio al Cliente

Inteligencia Emocional

Relaciones Humanas.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o

Diplomado o tercer ano en la carrera universitaria o parauniversitaria de
administracion de recursos humanos, administracién publica, administracion
de empresas o administracion de negocios, o secretariado profesional segin
la especialidad la especialidad del puesto o

Segundo ano aprobado en la carrera universitaria o parauniversitaria
de administracion de recursos humanos, administracion publica,
administracion de empresas o administracion de negocios, o secretariado
profesional y cuatro anos de experiencia en labores relacionadas con la
especialidad del puesto 6

Bachiller en Educacion Media y titulo de Técnico en Administracion de Recursos
Humanos, Administracion Publica, Administracion de Empresas o Administracion
de Negocios o Secretariado, o
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o Técnico Ejecutivo para Centros de Servicio y cuatro anos de experiencia en
labores relacionadas con la especialidad del puesto.

OTROS REQUISITOS
o Licencia de conducir B1 al dia cuando el cargo asi lo requiera.

Manual Institucional de Clases
SENARA
Pagina 143 de 160



Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y

(&3 Técnico de Procesos 2

s€hara Gestion de Apoyo

Avenamiento

Manual Institucional de Clases Pagina: 1/5
Codigo: 332
Elaborado por: Minor Quiros F. Revisado por: | Ligia Suarez M. Autorizado por: | Junta Directiva 3958
Fecha: 10 Abril, 2010 Fecha: 20 Abril, 2010 Fecha: 26 Abril, 2010
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades de apoyo técnico especializado a la gestion administrativa
del SENARA, que se desarrollan en la Unidades Financiera y de Servicios
Administrativos, que enmarcan las actividades relacionadas con la gestion de
tesoreria, administracion de activos y servicios administrativos, tramitologia
administrativa, asi como administracion de la flotilla vehicular oficial de la Institucion.

UBICACION
Esta clase comprende los cargos de:

Cargo Ubicacion
Técnico de Procesos 2 en Finanzas Unidad de Finanzas
Técnico de Procesos 2 en Bienes y Servicios Unidad de Servicios Administrativos
Técnico de Procesos 2 en Apoyo Administrativo Unidad de Servicios Administrativos
PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar actividades técnicas especializadas relacionadas con la operacion
de la tesoreria, custodia del fondo fijo de la caja chica y general, garantias
de crédito, participacion y cumplimiento de la licitaciones, confeccion,
custodia y remision de cheques, depositos, recibos de ingresos, reintegros, vales,
egresos, relaciones de gastos, adelantos de gastos de viaje y otros de similar
naturaleza, mediante la aplicacion de los procedimientos establecidos, normas y
reglamentos vigentes que regulan dicha actividad, con el objetivo de mantener un
registro y control adecuado, asi como cumplir con el control interno.

2. Ejecutar actividades técnicas especializadas de variada naturaleza propias de la
gestion administrativa, relacionadas con la custodia y control de activos y
herramientas, movimientos contractuales, proceso de licitaciones, registro de
proveedores, contratacion de servicios aduanales, asi como aprobacion de
exenciones, mediante el uso del sistema automatizado, la aplicacion de
procedimientos establecidos, normas y reglamentos vigentes que regulan
dicha actividad, y lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica, a
fin de ofrecer soporte a las actividades sustantivas y administrativas que
desarrolla la Institucion para la toma de decisiones.
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4. Ejecutar actividades técnicas especializadas de variada naturaleza propias de la
gestion administrativa, relacionadas con la tramitologia de las polizas de
vehiculos oficiales y fidelidad, marchamos de circulacion, infracciones de
transito, seguimiento de contratos por servicios de vigilancia, limpieza,
mensajeria, médico de empresa, alquiler y mantenimiento de edificio,
suministro de servicios publicos, mediante la aplicacion de los procedimientos
establecidos, normas y reglamentos vigentes que regulan dicha actividad, y lo
dispuesto por la Contraloria General de la Republica. a fin de ofrecer soporte
a las actividades sustantivas y administrativas que desarrolla la Institucion.

5. Ejecutar actividades técnicas especializadas propias de la administracion de
transportes, efectuando diferentes tramites relacionados con la utilizacion y
mantenimiento de la flotilla vehicular oficial, mediante la aplicacion de los
procedimientos establecidos, normas y reglamentos vigentes que regulan
dicha actividad, asi como sistemas de control que permitan su optimizacion, a
fin de garantizar la vida util de los mismosy velar por la seguridad de sus
ocupantes.

6. Realizar los estudios técnicos necesarios para desarrollar los proyectos o
mejoramiento de procesos administrativos, con el propdsito de dar respuesta
oportuna a la demanda de los servicios solicitados.

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

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

9. Efectuar diferentes tramites administrativos relacionados con su area de
competencia, mediante la utilizacion de sistemas informaticos y manuales, con el
fin de ofrecer soporte a las actividades sustantivas y administrativas que
desarrolla la Institucion.

10.Ejecutar y llevar controles adecuados sobre las funciones asighadas a su cargo,
mediante la aplicacion de técnicas, métodos, procedimientos, normas, y
legislacion vigente, de manera que se garantice la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de objetivos y metas planteados.

11.Redactar y tramitar diferentes documentos relacionados con su gestion, con el
debido respaldo técnico y legal y el visto bueno del superior inmediato, dando
seguimiento y controlando los plazos de respuesta, a fin de cumplir con los
procedimientos de control interno.

12.Asistir a reuniones, comisiones institucionales, talleres y sesiones de trabajo
con superiores y companeros 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.

13.Atender consultas de clientes y usuarios, internos y externos relacionadas
con las actividades de su cargo, tanto en forma personal como telefénicamente,
aplicando sus conocimientos y experiencia, asi como lo establecido en leyes,
normas, reglamentos y procedimientos, con la finalidad de facilitar al solicitante
informacion concisa y veraz.

14.Participar en diferentes actividades de capacitacion por instruccion de su
superior inmediato, orientadas a actualizar sus conocimientos, utilizar
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nuevas herramientas, tecnologias, métodos, o procedimientos de trabajo,
con el objetivo optimizar su desempeno y desarrollo personal dentro de un
proceso de mejora continua, y por consiguiente obtener un mayor beneficio en
la calidad del servicio que presta.

15.Participar en la implementacion de sistemas y procedimientos de control interno
en su dependencia, asistiendo a sesiones de trabajo, identificando necesidades,
proponiendo soluciones, elaborando planes de trabajo, asi como materializando
acciones concretas, con el objetivo de que se cumpla con la normativa,
disposiciones, reglamentos y leyes vigentes en dicha materia y disminuir la
probabilidad de cometer errores que atenten contra los objetivos institucionales
y el servicio a los usuarios.

16.0bservar y controlar por el fiel cumplimiento y aplicacion de las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos que regulan su actividad, con la
finalidad de cumplir con el marco juridico vigente que regula el accionar de la
administracion publica.

17.Coordinar, equipos de trabajo y controlar que las labores asignadas a los
mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requeridos.

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

19.Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes,
procedimientos y protocolos establecidos en el campo de su competencia,
velando por el acatamiento estricto de las medidas de seguridad y de salud
ocupacional que la funcidon asignada demande.

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

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

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

23.Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios,
irregularidades observadas en el desarrollo de las labores, reportes de los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés
que surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las
recomendaciones pertinentes

24.Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad
laboral.

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

26.Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempena acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores cometidos pueden ocasionar trastornos en las actividades del proceso en el
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que participa, generando atrasos en las mismas. No obstante, la mayoria de errores
podrian ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempena. La
revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la organizacion y
hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los errores podrian
generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo,
por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Asume responsabilidad porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad, cumpliendo las normas de calidad
correspondientes, dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Recopila datos y genera reportes que se le han asignado para el cumplimiento de sus
actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas donde se aplican normas y procedimientos establecidos,
que requieren conocimiento técnico necesario para la ejecucion de sus actividades,
lo cual demanda esfuerzo mental y estar expuesto a presion laboral esporadica.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable Unicamente por su propio trabajo.

SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallan por el superior inmediato, mediante
los procedimientos o métodos seguidos, aplicacion de la normativa y/o la
presentacion de reportes sobre el trabajo realizado. Labora con cierta independencia
aplicando las normas y procedimientos establecidos en su area de actividad.

RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona con clientes internos y externos o funcionarios de entidades, u organismos
para solicitar y/o brindar informacion indispensable para realizar tramites del SENARA.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente
debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas, por ejemplo: espacio fisico
libre de humedad, de olores desagradables o sustancias quimicas.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades
o Habilidad para la comunicacion oral y escrita
o Capacidad analitica
o Iniciativa
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Creatividad

Habilidad para resolver situaciones imprevistas
Habilidad para realizar calculos aritméticos.
Autocontrol y tolerancia.

Actitudes

©)

O O 0O OO O0OO0OO0OO0OO0oOO0oOO0oOOoOOo

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

Discrecion con la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
Lealtad al SENARA.

Disposicion al cambio.

Trato amable con superiores, companeros y usuarios.

Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla
Conocimientos

Es elemental que conozca sobre:

Reglamento Autonomo de Trabajo

Control Interno

Legislacion Laboral

Calculos Aritméticos

Servicio al Cliente

Inteligencia Emocional

Relaciones Humanas.

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:

o

O O O O O

Mision, vision, organizacion y funciones de SENARA.
Reglamento Autonomo de Trabajo

Servicio al Cliente

Inteligencia Emocional

Relaciones Humanas

Sistemas informaticos

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

o Segundo ano aprobado en la carrera universitaria o parauniversitaria de
contabilidad, administracion publica, administracion de empresas o
administracion de negocios y dos anos de experiencia en labores
relacionadas con la especialidad del puesto 6

o Bachiller en Educacion Media y titulo de técnico en contabilidad, administracion
de recursos humanos, administracion publica, administracion de empresas o
administracion de negocios y dos anos de experiencia en labores relacionadas
con la especialidad del puesto.

OTROS REQUISITOS
o Licencia de conducir B1 al dia cuando el cargo asi lo requiera.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades asistenciales de soporte a la gestion administrativa,
relacionadas con las labores sustantivas y de apoyo que se desarrollan en las
diferentes dependencias del SENARA.

UBICACION
Conforman esta clase los cargos de Asistente de Procesos 1 en Gestion de Apoyo, que
se ubican en cualesquiera de las unidades funcionales de la Institucion.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1.

Ejecutar actividades asistenciales de soporte administrativo, referidas a la
atencion personal o telefonica de clientes o usuarios de la institucion, asi como
la trascripcion de documentos; elaboracion de cuadros estadisticos; conformacion
de agendas; archivo de documentos, tramites administrativos y otros de similar
naturaleza, mediante la utilizacion de sistemas manuales e informaticos, equipo
de oficina y técnicas archivisticas, con la finalidad de brindar apoyo logistico al
personal administrativo, técnico, profesional y gerencial que lo requiera para
culminar algun proceso.

Recibir, registrar, ordenar, sellar, leer, archivar y/o trasladar Ia
correspondencia o cualquier otro mediante el flujo de documentos que
ingresan a la unidad de trabajo, anotando en el libro el nombre del
destinatario, a fin de que la documentacion que ingresa sea atendida
oportuna y puntualmente por los destinatarios.

Trascripcion de informacion con el software apropiado para su respaldo e
impresion, a fin de propiciar un sistema de informacion moderno, eficiente y
oportuno.

Atender y brindar informacion de caracter general a visitantes y/o usuarios,
mediante una guia sobre los diferentes servicios que ofrece la institucion, a
fin de atender sus inquietudes y ofrecer orientacion de manera oportuna y
eficiente.

Realizar trabajos secretariales tales como: cartas, actas, decretos,
resoluciones, informes, cuadros numéricos, circulares, memorandos,
acuerdos y cualquier otro documento de similar naturaleza, observando las
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reglas mecanograficas, gramaticales y ortograficas, utilizando la informatica
aplicada a la oficina, con el fin de apoyar la labor del personal que se ubica en un
area funcional.

6. Redactar cartas, notas, mensajes, circulares, reportes, informes,
convocatorias y otros documentos de similar naturaleza, aplicando las
técnicas de redaccion y ortografia respectivas, con la finalidad de apoyar en
la gestion administrativa al superior inmediato.

7. Tramitar asuntos variados tales como gastos de viaje, requisiciones, gastos
de representacion, liquidaciones, facturas, remision de documentos varios,
cobros y cualquier otro tipo de acto de similar naturaleza, presentando la
debida justificacion y/o adjuntando la documentacion respaldo, con la
finalidad de brindar el tramite respectivo ante quien corresponda.

8. Efectuar labores administrativas referidas a ejercer control sobre el
préstamo de documentos, libros, materiales, equipo de oficina, informatico,
digital o multimedia; bajo la custodia de su area funcional, con el objetivo de
establecer responsabilidades respecto al uso adecuado del mismo, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Efectuar diferentes tramites administrativos relacionados con su area de
competencia, mediante la utilizacion de sistemas informaticos y manuales, con el
fin de ofrecer soporte a las actividades sustantivas y administrativas que
desarrolla la Institucion.

10.Ejecutar y llevar controles adecuados sobre las funciones asignadas a su cargo,
mediante la aplicacion de técnicas, métodos, procedimientos, normas, Yy
legislacion vigente, de manera que se garantice la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de objetivos y metas planteados.

11.Redactar y tramitar diferentes documentos relacionados con su gestion, con el
debido respaldo técnico y legal y el visto bueno del superior inmediato, dando
seguimiento y controlando los plazos de respuesta, a fin de cumplir con los
procedimientos de control interno.

12.Asistir a reuniones, comisiones institucionales, talleres y sesiones de trabajo
con superiores y companeros 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.

13.Atender consultas de clientes y usuarios, internos y externos relacionadas
con las actividades de su cargo, tanto en forma personal como telefénicamente,
aplicando sus conocimientos y experiencia, asi como lo establecido en leyes,
normas, reglamentos y procedimientos, con la finalidad de facilitar al solicitante
informacion concisa y veraz.

14.Participar en diferentes actividades de capacitacion por instruccion de su
superior inmediato, orientadas a actualizar sus conocimientos, utilizar
nuevas herramientas, tecnologias, métodos, o procedimientos de trabajo,
con el objetivo optimizar su desempeno y desarrollo personal dentro de un
proceso de mejora continua, y por consiguiente obtener un mayor beneficio en
la calidad del servicio que presta.

15.Participar en la implementacion de sistemas y procedimientos de control interno
en su dependencia, asistiendo a sesiones de trabajo, identificando necesidades,
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proponiendo soluciones, elaborando planes de trabajo, asi como materializando
acciones concretas, con el objetivo de que se cumpla con la normativa,
disposiciones, reglamentos y leyes vigentes en dicha materia y disminuir la
probabilidad de cometer errores que atenten contra los objetivos institucionales
y el servicio a los usuarios.

16.0bservar y controlar por el fiel cumplimiento y aplicacion de las leyes,
reglamentos y procedimientos establecidos que regulan su actividad, con la
finalidad de cumplir con el marco juridico vigente que regula el accionar de la
administracion publica.

17.Coordinar, equipos de trabajo y controlar que las labores asignadas a los
mismos se cumplan con el nivel de exigencia y oportunidad requeridos.

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

19.Comprobar la correcta aplicacion de las normas, disposiciones, leyes,
procedimientos y protocolos establecidos en el campo de su competencia,
velando por el acatamiento estricto de las medidas de seguridad y de salud
ocupacional que la funcidon asignada demande.

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

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

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

23.Preparar informes, cuadros, oficios y otros documentos sobre los estudios,
irregularidades observadas en el desarrollo de las labores, reportes de los
desperfectos del equipo con que realiza su labor y otros aspectos de interés
que surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y proponer las
recomendaciones pertinentes

24.Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad
laboral.

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

26.Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefna acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar trastornos en las actividades del proceso en el
que participa, generando atrasos en las mismas.  No obstante, la mayoria de errores
podrian ser detectados en fases posteriores de revision de las labores que desempena.

La revelacion de informacidon confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos, los
errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
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pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Asume responsabilidad porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad, cumpliendo las normas de calidad
correspondientes, dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Recopila datos y genera reportes que se le han asignado para el cumplimiento de sus
actividades.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales.

DIFICULTAD

Ejecuta actividades variadas donde se aplican normas y procedimientos establecidos,
que requieren conocimiento técnico necesario para la ejecucion de sus actividades,
lo cual demanda esfuerzo mental y estar expuesto a presion laboral esporadica.
SUPERVISION EJERCIDA

Es responsable Gnicamente por su propio trabajo.

SUPERVISION RECIBIDA
Sus actividades se supervisan y evalian por el superior inmediato, mediante la
observacion directa del trabajo realizado.

RELACIONES DE TRABAJO

Se relaciona frecuentemente con funcionarios internos para efectuar tramites
relacionados con otros procesos de trabajo, o para brindar informacion disponible en el
puesto de trabajo y necesaria para atender los requerimientos de otras dependencias del
SENARA.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente
debe laborar bajo condiciones ambientales adecuadas, por ejemplo: espacio fisico
libre de humedad, de olores desagradables o sustancias quimicas.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

o Habilidad para tratar en forma cortes y satisfactoria con el publico.

o Habilidad para redactar y escritura rapida.

o Habilidad de comunicacion oral, escrita y no verbal.

o Habilidad de imagen, manejo de protocolo institucional, manejo de comunicacion
telefénica.
Habilidad de organizacion del trabajo propio y atender varias actividades en forma
simultanea, manejo de tiempo etc.
o Manejoy resolucion de situaciones imprevistas.

(0]
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o Habilidad de innovacion

Actitudes
o Responsabilidad,
Orden y disciplina
Prevision,
Tolerancia,
Paciencia, optimismo.
Cooperacion, amabilidad, seguridad y dinamismo.
Discrecion y lealtad.
Buenas relaciones humanas
Disposicion al cambio, flexibilidad mental y confianza

O O OO O OO0 O

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:
o Mision, vision, organizacion y funciones de SENARA.
Reglamento Autbnomo de Trabajo
Servicio al Cliente
Inteligencia Emocional
Relaciones Humanas
Sistemas informaticos

O O O O O

REQUISITOS

o Bachiller en Educacion Media y titulo de Técnico en Secretariado,
o Técnico en Administracion o Técnico Ejecutivo para Centros de Servicio.
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas y cotidianas de apoyo a la labor que desarrolla
la Unidad de Servicios Administrativos de la Institucion, que requieren de la aplicacion
de conocimientos teodricos-practicos de un oficio especifico, relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo de edificios, o vehiculos, asi como en
labores variadas que incluyen el traslado de personal, equipo y mercaderias.

UBICACION
Conforman esta clase los cargos de:
Cargo Ubicacion
Asistencial 2 en Bienes y Servicios Unidad de Servicios Administrativos
Asistencial 2 en Apoyo Administrativo Unidad de Servicios Administrativos y

Direccion Distrito de Riego Arenal Tempisque

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1. Ejecutar actividades operativas relacionadas con el mantenimiento preventivo y

correctivo de edificios e instalaciones del SENARA, en los campos de la
carpinteria, fontaneria, soldadura, electricidad, pluvial y aguas residuales
basicas u otras de soporte operativo de similar naturaleza, aplicando diferentes
métodos y técnicas propias de cada campo, o en su defecto reportando a su
superior averias mayores o complejas, con el fin de mantener y preservar la
infraestructura de la Institucion, y ofrecer un buen servicio a los usuarios.
Ejecutar actividades operativas de soporte a las areas administrativa y
técnica, relacionadas con el mantenimiento basico, limpieza y buen estado de
los vehiculos que  conduce para lo cual debe revisar periédicamente la carga
de la bateria, el deposito de combustible, los niveles de agua y lubricantes, la
fechas de engrase, el estado de las llantas y hacer anotaciones sobre el uso,
recorrido y operacion del vehiculo, a fin de preservarlos y mantenerlos en buen
estado de funcionamiento.

Ejecutar labores de mecanica basica en los vehiculos livianos y pesados,
cambiando bujias, platinos, filtros, asi como efectuando reparaciones menores
en los sistemas eléctrico y mecanico, o en su defecto, reportando aquellos
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danos mayores para su remision a los talleres contratados, con el fin de que el
SENARA cuente con vehiculos en éptimas condiciones.

4. Ejecutar otras labores de apoyo o colaboracion a otros procesos de la
Institucion, acordes con sus capacidades, en las cuales posea conocimientos,
experiencia, habilidades o destrezas para desempenarlas adecuadamente.

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

6. Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion, tales como:
llenar boletas de control, preparar informes de labores, reportes de anomalias,
desperfectos del equipo que opera, entre otras.

7. Resolver consultas y suministrar informaciéon a superiores, companeros y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

8. Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad
laboral.

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

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

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

12.Participar en la elaboracion de planes de trabajo en la Dependencia donde
labora.

13.Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempena acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar trastornos en las actividades del funcionario,
sin embargo, son corregidos con rapidez y facilidad en el curso natural del trabajo;
generando Unicamente atrasos en sus actividades.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos los errores
podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o
civiles, compromiso del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo
cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Asume responsabilidad porque los servicios y actividades encomendadas se
cumplan con esmero, eficiencia y puntualidad, cumpliendo las normas de calidad
correspondientes, dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Recopila datos y genera reportes que se le han asignado para el cumplimiento de sus
actividades.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado uso del vehiculo, equipo y materiales que se le
asignan para el cumplimiento de sus actividades, asimismo, debe reportar las fallas y
anomalias que detecte en procura del buen funcionamiento de los mismos.

DIFICULTAD
Ejecuta actividades rutinarias, repetitivas y elementales, de acuerdo con
instrucciones precisas, lo cual demanda algun esfuerzo mental.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable Gnicamente por su propio trabajo.

SUPERVISION RECIBIDA
Sus actividades se supervisan y evalian por el superior inmediato, mediante la
observacion directa del trabajo realizado.

RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona especificamente con companeros de su mismo equipo de trabajo o
superior inmediato.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, normalmente labora
en condiciones ambientales adecuadas, sin embargo, ocasionalmente debe
laborar bajo condiciones ambientales poco adecuadas, en las cuales se puede
presentar alguno o varios factores molestos.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

o Habilidad para trabajar con sus companeros para lograr un objetivo comun.
Habilidad para estructurar y planear su trabajo.
Capacidad para resolver individualmente las tareas que se le asignen.
Capacidad para mantenerse activo la mayor parte de su tiempo laboral.
Habilidad para percibir detalles visuales, destreza para realizar tareas manuales,
buena condicion fisica.

O O O O

Actitudes
o Discrecion por la informacion confidencial que conoce.
o Trato amable con superiores y companeros de trabajo
o Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:
o Reglamento Autonomo de Trabajo,
o Leyde Riesgos del Trabajo
o Sistemas informaticos.
o Relaciones humanas y servicio al cliente.
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o Mantenimiento basico de maquinaria , equipo y mecanica automotriz

REQUISITO ACADEMICO Y EXPERIENCIA

o Tercer ciclo de la Educacion General Basica 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 0,

o Segundo ciclo aprobado de la Educacion General Basica 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 y cuatro anos de experiencia en labores relacionadas con el
puesto.

REQUISITO LEGAL
o Poseer la licencia de conducir B1 al dia
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades asistenciales en la gestion de apoyo administrativo,
relacionadas con la conduccién de vehiculos livianos para el traslado de personal, equipo
y mercaderias; o desarrollando labores de mantenimiento preventivo o correctivo a la
flotilla oficial.

UBICACION
Conforman esta clase los cargos de Asistencial 1 en Gestion de Apoyo, ubicados en la
Gerencia y en la Direccion del Distrito de Riego Arenal Tempisque DDRAT.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

1.

Apoyar en la ejecucion de actividades técnicas y operativas relacionadas
con la conduccion de equipos moéviles livianos de traccion doble o sencilla,
observando por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado de los
vehiculos que conduce, asi como respetando la Ley de Seguridad Vial y el
Reglamento Interno para el uso de vehiculos oficiales, con el fin de trasladar
personal, equipo y mercaderias hacia los diferentes lugares del pais.

Ejecutar otras labores de apoyo o colaboracion a otros procesos de la
Institucion, acordes con sus capacidades, en las cuales posea conocimientos,
experiencia, habilidades o destrezas para desempenarlas adecuadamente.
Preparar reportes sobre las actividades realizadas, las irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que
surjan como consecuencia del trabajo que realiza y presentar las
recomendaciones pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién, tales como:
llenar boletas de control, preparar informes de labores, reportes de anomalias,
desperfectos del equipo que opera, entre otras.

Resolver consultas y suministrar informacién a superiores, companeros vy
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo donde labora,
procurando la minimizacion de riesgos que atenten contra la salud y seguridad
laboral.
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7. Reportar los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y
sobre las irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

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

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

10.Participar en la elaboracion de planes de trabajo en la Dependencia donde
labora.

11.Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempena acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden ocasionar trastornos en las actividades del funcionario,
sin embargo, son corregidos con rapidez y facilidad en el curso natural del trabajo;
generando Unicamente atrasos en sus actividades.

La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicios a la
organizacion y hasta danos morales a terceras personas. En algunos casos los errores
podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o
civiles, compromiso del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo
cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico. Es responsable por cumplir con las normas de calidad, oportunidad y discrecion
en las actividades encomendadas, dentro del marco juridico y ético que rige al servidor
publico.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES
Asume responsabilidad por el uso racional y adecuado de los materiales, herramientas
y equipo que utiliza personalmente en su trabajo.

DIFICULTAD
Ejecuta actividades rutinarias, repetitivas y elementales, de acuerdo con
instrucciones precisas, lo cual demanda algun esfuerzo mental.

SUPERVISION EJERCIDA
Es responsable Unicamente por su propio trabajo.

SUPERVISION RECIBIDA
Sus actividades se supervisan y evallian por el superior inmediato, mediante la
observacion directa del trabajo realizado.

RELACIONES DE TRABAJO
Se relaciona especificamente con companeros de su mismo equipo de trabajo o
superior inmediato.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Por las caracteristicas propias de las labores asignadas al puesto, frecuentemente
debe laborar bajo la presencia de alguno o varios factores molestos, tales como:
humedad, ruidos intensos, olores desagradables, temperaturas extremas
(anormalmente baja o alta o cambios frecuentes de la misma), exposiciones a la
radiacion solar, lluvia, flujo vehicular o productos quimicos, poblaciones marginales
riesgosas. , alturas de mas de diez metros, profundidades de mas de metro y medio,
sumergirse en el agua en cauces o canales, aplicacion de fuerzas para operar
equipos o0 componentes de un sistema, movilizar y transportar carga de hasta 50
kilos, cavar zanjas.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades
o Iniciativa
Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion.
Coordinacion visomotora y psicomotora.
Capacidad de concentracion.
Vision Periférica.
Atender varios estimulos a la vez.

O O O O O

Actitudes
o Discrecion por la informacion confidencial y los casos particulares que conoce.
o Disposicion para compartir conocimientos.
o Trato amable con superiores, companeros y usuarios.
o Presentacion personal acorde con las actividades que desarrolla

CONOCIMIENTOS

Es elemental que conozca sobre:
o Reglamento Autdbnomo de Trabajo, y demas leyes conexas con el Régimen de
Empleo Pablico.
Ley de Transito
Ley de Riesgos del Trabajo
Relaciones humanas y servicio al cliente.
Mantenimiento basico de maquinaria, equipo y mecanica automotriz

O O O O

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA
o Segundo ciclo aprobado de la Educacion General Basica 6
o Primer ciclo de la Educacion General Basica aprobado
o Dos anos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITO LEGAL
o Poseer la licencia de conducir B1 al dia.
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