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PROPOSITO Administrar labores técnico-administrativas, realizadas desde un centro de responsabilidad que participa en la gestion y

DE LA CLASE

sectorial o subsectorial.

normalizacién de programas sustantivos, de apoyo o de asesoria, cuyos productos generan impacto a nivel institucional,

RESULTADOS ESPERADOS

1. Administracién y supervision de la programacion y desarrollo de
proyectos, investigaciones, estudios, analisis y programas sustantivos,
de apoyo o de asesoria, cuyos productos impactan a nivel institucional,
sectorial y/o subsectorial.

2. Supervision del desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas
de un area especifica o con caracter interdisciplinario, mediante la
integracion de esfuerzos con personas de la institucion o con otras
instituciones publicas o privadas, promoviendo la optimizacién de su
gestion y la satisfaccion en forma eficiente y oportuna de los
requerimientos institucionales.

3. Emisién de directrices, politicas, lineamientos, normativa o similares,
tanto a sus colaboradores como instancias involucradas a nivel
institucional, sectorial o0 subsectorial, sobre asuntos técnicos
relacionados con los procedimientos por aplicar, que ayuden a mejorar
la aplicacion del marco técnico-juridico en la dependencia que dirige, asi
como al logro de objetivos institucionales.

4. Asistencia técnica brindada de forma oportuna por organismos
internacionales, en apego a las normas técnicas y juridicas vigentes,
promoviendo el intercambio de informacion, analisis y soluciones de
casos, que impulsen el desarrollo de sus equipos de trabajo y de la
dependencia a su cargo.

5. Asesoria y coordinacién de actividades diversas con superiores,

colaboradores y publico en general sobre temas relacionados con su
campo de actividad, asi como la atencion de consultas verbales y
escritas, con el fin de informar y orientar sobre el quehacer y los
servicios que se brindan en la Unidad a cargo.

Participacion y coordinacion de reuniones, seminarios, charlas,
conferencias, juntas y otras actividades similares en representacion de
la institucion ante organismos publicos y privados, nacionales o
extranjeros cuando se requiera, con el fin de obtener informacion,
integrar esfuerzos, tomar decisiones u otras acciones similares, que
permitan lograr los objetivos de la Unidad que dirige y el mejor
desempefio laboral e institucional.

. Coordinacion y ejecucion de labores administrativas inherentes al cargo

que desempefia como: preparacion de informes técnicos, planes
operativos, material divulgativo, reglamentos, memorandos, circulares,
instructivos, manuales, procedimientos, entre otros documentos; manejo
de valores, reporte de fallas o dafios de equipo, aplicacion y
cumplimiento de normas disciplinarias, promocién de un ambiente de
calidad, implementaciéon de indicadores de gestién y de sistemas de
control interno, gestion de la induccién y el desarrollo de las personas,
estimulo de redes colaborativas, actualizacién y desarrollo continuo de
sus conocimientos, capacidades y habilidades; entre otros resultados
acordes con el propésito de la clase.
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RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos |

Es responsable por el trabajo asignado al
personal a cargo y la toma de decisiones
acertadas, asi como de los aportes y mejoras
que efectua a los procesos de trabajo propios del
centro de responsabilidad bajo su cargo y la
prevencion, deteccién y resolucion de situaciones
conflictivas de diversa indole. Igualmente, asume
responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en
algun error que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; por lo cual,
las actividades deben desarrollarse con sumo
cuidado, precision y confidencialidad, dentro del
marco juridico y ético que rige al servidor publico.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas
econdmicas cuantiosas, dafios y atrasos en lo
planificado, pérdida de la calidad del servicio y el
normal desenvolvimiento organizacional, creando
una mala imagen para la institucion.

Se relaciona con superiores, colaboradores,
personal de la entidad, asi como con
organizaciones publicas y privadas, nacionales y
extranjeras y publico en general, los cuales,
deben ser atendidos por diferentes medios y
formas, con confidencialidad, tacto y afabilidad,
preservando el didlogo arménico y el respeto en
sus planteamientos, que fortalezcan la imagen
del centro de trabajo que lidera, asi como de su
institucion.

Es responsable por el buen uso y optimizacién de
los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
materiales que le son suministrados para el
desarrollo de las actividades; ya que la mala
gestion de estos puede hacer incurrir a la
administracion en gastos considerables.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional [

Supervision Ejercida

Trabaja con independencia, con base en la aplicaciéon de juicio para manejar
problemas y situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades,
planes estratégicos y
operativos, politicas, legislaciéon y directrices vigentes que rigen su campo

de acuerdo con métodos y procedimientos,

de accion.

Le corresponde administrar y supervisar las actividades que realiza el
personal administrativo, técnico y profesional a su cargo.
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CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Labora en escenarios normales de una oficina, igualmente le puede
corresponder desplazarse a otras instituciones y lugares dentro y fuera del
pais. Estas condiciones pueden exponer a la persona ocupante del puesto a
diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo, ruido,
radiacion, humedad, asi como poca o mucha iluminacién y ventilacién o
similares.

La actividad demanda altos niveles de trabajo, asi como del andlisis
continuo de situaciones complejas y la toma de decisiones oportunas, por
lo cual puede generar esfuerzo mental, sedentarismo, estrés y posibilidad
de otras afectaciones a la salud. De igual forma, las labores podrian generar
ampliacion o rotacién de jornada, cuando asi lo exija la necesidad del
servicio.

COMPETENCIAS

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromi n el Servici 1. Liderazgo AVANZADO
. Pl(j)b"pc: ISO CO e ervicio DESTACADO
2. Visién Estratégica AVANZADO
3. Toma de Decisiones AVANZADO
2. Integridad en el desempeno de L .
la funcién piblica DESTACADO 4. Comunicacion Efectiva AVANZADO
5. Manejo y Resolucion de
Conflictos AVANZADO
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REQUISITOS
| Académicos: || Capacitacion:
- Licenciatura o posgrado en una carrera atinente con la especialidad del || - No Aplica.
puesto.
| Experiencia: || Legales:

® En Funciones:
- Siete afnos de experiencia en labores profesionales relacionadas
con la clase de puesto, cargo, especialidad o formacion
profesional.

® En Supervision de Personal:

- Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional,
de los cuales dieciocho meses debe haber sido adquirida en
Instituciones del Sector Publico (pueden ser parte de los afos
requeridos en la experiencia en funciones).

- Incorporacion al Colegio Profesional que regula el ejercicio de la
profesion, siempre que la Ley Organica del mismo asi lo establezca y
considerando el grado académico que ésta exprese para dicho
ejercicio.

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,
licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio de las
actividades encomendadas, segun cada caso particular conforme el
cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

- Declaracién de bienes y rendicion de la garantia o pdliza de fidelidad
cuando por ley asi se indique para el ejercicio del puesto o cargo.

| Otros:

- No Aplica.




