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Ingeniero Civil-Conservacion de Vias y Puentes
Clase de puesto Profesional de Servicio Civil 2

Estrato Profesional

Especialidad /Formacién Ingenieria Civil

Gerencia de - .. L. -
. .. » . . Administracion de proyectos de conservacién, mantenimiento y
Ubicacion organizacional Conservacién de Vias y Proceso de trabajo e . .
rehabilitacion de la red vial nacional
Puentes
Gerente de
Jefatura inmediata Conservacion de Vias y Jefatura que antecede Director (a) Ejecutivo (a)
Puentes

Propdsito del Cargo
Realizar labores profesionales propias del campo de la ingenieria civil, orientadas a brindar colaboracién a ingenieros de mayor nivel, en la administracién de proyectos de conservacion,
mantenimiento y rehabilitacion de la red vial nacional.

. Actividades Claves segiin los Resultados delaClase |
. Colaborar en la administracion de proyectos de conservacion vial.

. Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas del Conavi, e instituciones publicas o privadas.

. Realizar giras al sitio en el cual se estd desarrollando el proyecto y brindar informes técnicos en materia de ingenieria
sobre los avances de proyectos de conservacion vial.

. Priorizar los diferentes proyectos.

. Verificar las posibles variaciones necesarias al presupuesto inicial designado para determinado proyecto de
conservacion vial.

. Documentar y procesar la informacién requerida para la planificacién de los procesos.

Resultado N° 1
Asistencia profesional en los proyectos de
obra vial . Apoyar en la revisar, recomendar y corregir programas de trabajo.

. Mantener los controles variados de las labores a su cargo y los diferentes proyectos de conservacion vial.

. Realizar labores administrativas que se derivan de su funcion.

. Brindar soporte técnico en materia de ingenieria a las diferentes cuadrillas (frentes de trabajo) que estén realizando
trabajos de obra en los distintos proyectos asignados por la Gerencia de Conservacion de Vias y Puentes.

. Documentar y procesar la informacion técnica en materia de ingenieria civil, requerida para la administracion de los
diferentes proyectos.

. Revisar la documentacion de los diferentes proyectos, provenientes de las empresas contratadas para atender la

conservacion vial.

. Elaborar formularios con informacidn de la ejecucién, control y seguimiento de proyectos.

Resultado N° 2
Informes de avance de las obras viales

. Elaborar informes en sobre seguimiento de proyectos.
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Resultado N° 3
Atencion de consultas y asesorias

Resultado N° 4
Atencion de otras actividades asignadas
inherentes al cargo

Independencia
Trabaja con independencia, sigue la
aplicacion de practicas y normas de la
ingenieria civil, recibe supervisiéon 'y
directrices de los ingenieros encargados de
las obras viales.

Es evaluado por medio de los informes
técnicos, sobre el avance de los proyectos
que presenta a sus superiores, el grado de
cumplimiento de las metas y objetivos, por la
calidad, oportunidad y exactitud de los
resultados obtenidos, la contribucion al
trabajo en equipo, la eficacia y eficiencia de
los métodos empleados.

Modalidad de trabajo

Impacto de la gestion
Realiza labores profesionales en materia de
ingenieria civil, para la administracién,
control, seguimiento y supervision de las
obras viales.

Los errores cometidos pueden provocar
pérdidas econdmicas cuantiosas, por
incumplimientos de contratos o erogaciones
presupuestarias para la Administracién, por
concepto de accidentes, multas por parte las
demandas de las empresas constructoras,
dafios, atrasos o confusiones en la
administracién de las obras viales, la calidad
del servicio, la toma de decisiones y el
desenvolvimiento organizacional de la

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO
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. Asesorar en materia de ingenieria civil a publico interno y externo.

. Atender consultas que presentan superiores, compafieros y publico en general.

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

Factores de Clasificacion Asociados
Supervision ejercida \
Le podria corresponder ejercer supervision
al personal de menor nivel.

Entorno de trabajo
Lugares: Labora en condiciones normales de una oficina, sin embargo, le corresponde, realizar
visitas a la zona donde se encuentra desarrollando el proyecto, para asistir en la realizacion
de informes técnicos, en materia de ingenieria civil, sobre los avances de proyectos de
conservacion vial, debiendo trabajar, fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades
asi lo ameriten.

Ambiente: Se expone a niveles de estrés condiciones e inclemencias del clima, asi como a
polvo, calor, frio, aire, peligrosidad en la via publica y accidentes.

Condiciones: Sus labores exigen esfuerzo fisico y mental, para la brindar asistencia en la
supervisién de las obras viales, de igual manera, para realizar los informes técnicos,
relacionados con los avances de las obras y la revision de documentos referentes a los
proyectos.

indicadores de gestion, que permitan medir la eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de las funciones.

Por sus caracteristicas, el cargo podria estar sujeto a teletrabajo, no obstante, debe verificarse que las funciones a ejecutar, sean
teletrabajables, asi como, que el ocupante del cargo, cuente con los sistemas de informacidn e insumos necesarios, previa definicion de los

Relaciones de trabajo
Tiene relacién con superiores, compafieros
del Conavi, funcionarios de otras
instituciones publicas, tales como,
Ministerio de Obras Publicas y Transportes,
Municipalidades, entre otras, asi como con
empresas contratadas para la ejecucion de
las obras viales y con publico en general, en
las cuales atiende consultas, denuncias, y
brinda asesoria, por lo que esta relaciones,
deben manejarse con conocimiento certero
de la informacién, buen trato, tacto y
cortesia, manteniendo siempre la discrecion
y objetividad del trabajo que se esta
realizando, a la vez, mostrando integridad
moral decorosa, tanto dentro como fuera de
la Institucion.

Activos, Equipo, Insumos
Tiene bajo su responsabilidad:

Mobiliario y equipo asignado

Equipo de cdmputo

Contratos relacionados con la ejecucién de las obras viales
Vehiculo Institucional (Si tiene asignado)
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dependencia donde labora, creando una
mala imagen para el Conavi.

Requerimientos Especificos

Académicos:
. Licenciatura en una carrera atinente con el cargo o con la especialidad del puesto.

Experiencia:

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

profesional.
Requisitos especificos

Legales:
. Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para el ejercicio del correspondiente grado y

area profesional (Resolucion DG-331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

. Presentar Declaracion de bienes ante la Contraloria General de la Republica

Conocimientos deseables, ideales o . Administracion de proyectos

TEEISEAER [ L G . Sistema de Gestidn de Proyectos (SIGEPRO)

Competencias
Tipo de competencia Nombre de la competencia Nivel de dominio

1.Compromiso con el servicio Intermedio
publico

Transversales 2.Integridad en el Intermedio
desempefio de la Funcion
Publica
1.Andlisis y soluciéon de Avanzado
situaciones
2.Accion estratégica e Avanzado
innovadora
3.Gestion de calidad Avanzado

Del Grupo Ocupacional
4.Sensibilidad tecnoldgica Intermedio
5.Trabajo colaborativo Destacado
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COMPETENCIAS

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempeiio de la funcién
publica

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO

COMPORTAMIENTOS

Adhesion a valores del
servicio publico:
Se compromete y apoya a la
institucién, ajustando dia a
dia en sus acciones los
valores, politicas y objetivos
de su rol.

Consejo Nacional
de Vialidad
CGONAVI

Evidencias
EVIDENCIAS

Integra los valores en la ejecucidon de sus funciones, de tal manera que se encuentren ligados con el
cumpliendo de las metas y los objetivos de su unidad organizativa e Institucionales.
Aplica en sus acciones los valores y principios éticos, fomentando las buenas practicas y el compromiso.

Involucramiento Yy
compromiso:

Promueve por medio de su
ejemplo el compromiso en las
personas y/o equipos de
trabajo y lealtad dentro de la
administracion publica
costarricense.

Colabora con sus compafieros de trabajo para el logro de objetivos, coadyuvando por medio de ideas y
propuestas el desarrollo de las labores en forma conjunta.

Se encuentra totalmente comprometido con su trabajo, cumpliendo con las labores asignadas, cumpliendo
con los planes de trabajo, en el tiempo establecido, de acuerdo a la solicitud de su jefatura, y al cronograma
de trabajo.

Preocupacién y empatia por
la persona ciudadana y el
servicio publico:

Tiende a ponerse en el lugar
de la persona ciudadana en
sus labores cotidianas y actua
en funcién de ello, conoce
cabalmente las necesidades y
expectativas de los entes y
personas usuarias de la

Cuantifica los niveles de satisfaccion y de calidad de los usuarios de su dependencia, por medio de encuestas
de satisfaccion al cliente, boletas de sugerencias, entre otros.

Satisface las necesidades y expectativas de los usuarios de los servicios que brinda, apegado al interés
publico, por medio de la pronta respuesta a las consultas y gestiones que se le solicitan, mediante correos,
teléfono, chats institucional y personalmente, en donde remite oficios, informes, estudios, tramites diversos,
etc.

institucion trata de

resolverlas.

Probidad (actuacion | Cumple con las metas y objetivos establecidos por su dependencia en el tiempo estipulado, siendo
intachable): verificadas sus labores, mediante informes de trabajo bitacoras, cumplimiento de plazos, etc.

Se esfuerza por alinear sus
propias actividades y
prioridades para alcanzar los
resultados que se le exigen.
Se involucra en los proyectos,
especialmente si son de su
area. Es una persona que se
siente comoda participando
de forma leal y
comprometida en el dia a dia.

Se involucra en actividades que desarrolla su unidad organizativa, para el cumplimiento de metas y objetivos,
en donde participa activamente en sesiones de trabajo, proyectos, charlas, propuestas de mejora, etc.

Buen uso de los recursos
(trasparencia):

Es responsable y cuida el uso
de los recursos publicos,
velando por la transparencia

Le da el uso adecuado a los recursos materiales y equipos que se le asignan para la ejecucion de sus labores,
verificando por medio de boletas el estado de los equipos, y reportando los desperfectos que puedan
presentar.
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Anadlisis y solucidn de situaciones

Accidn estratégica e innovadora

de la informacion y
desarrollando acciones
concretas para promover la
comprension y cumplimiento
de los estandares étnicos en
las personas y/o equipos.

Vela por el resguardo de los recursos publicos asignados, asi como, por la informaciéon que manipula,
manteniendo segura la documentacién en archivos bajo llave y registros de control de activos.

Pensamiento analitico:
Utilizando toda la experiencia
disponible y los
conocimientos tedricos,
analiza situaciones, elabora
diagndsticos y genera
escenarios  posibles  de
accion, para  solucionar
problemas en la ejecucién de
proyectos y cumplimientos
de objetivos.

Realiza el anélisis de datos, para verificar si son adecuados y Utiles para responder ante las situaciones que
se le presentan en la ejecucion de sus labores, mismo que plasma en informes, reportes, oficios, preparacion
de informes, etc.

Plantea soluciones a problemas que se presentan en el desarrollo de sus labores y las de su unidad
organizativa, los cuales plasma en oficios, correos, de manera personal, entre otros.

Autonomia/ toma de
decisiones:

En situaciones complejas, con
base en sus conocimientos,
toma decisiones que
impactan en el proceso en
que se desarrolla, cuidando el
cumplimiento de los
objetivos y el clima interno.

Colabora con propuestas para toma de decisiones, mediante valoracidn de alternativas, tiempo establecido,
opciones, probabilidades de asertividad, etc.

De acuerdo con sus conocimientos y experiencia ha contribuido con la toma de decisiones de su unidad
organizativa, mediante propuestas para planificacion de acciones y mejoras de manera verbal en reuniones,
sesiones de trabajo o escrita, por correo, oficios, chats, entre otros.

Evaluar resultados y mejora
continua:

Muestra compromiso con la
mejora y optimizacion de
procesos, buscando
informacion, produciendo
indicadores 'y generando
diagndsticos que permitan
tener  pardmetros  para
establecer acciones
correctivas y preventivas,
que sirvan de referencia para
el accionar de sus superiores.

Utiliza mecanismos para una mejora continua en los procesos de trabajo, los cuales se encuentran vinculados
con encuestas de satisfaccion a los usuarios, boletas de sugerencias, consultas telefénicas, etc.

Se encuentra anuente a los cambios para mejorar los procesos de trabajo que le plantea su jefatura
inmediata, adaptandose a los cambios y ejecutando las labores de manera mds pronta y oportuna.

Compresion de cambios del
entorno:
Analiza los cambios del
entorno y propone planes y
programas de mejoramiento
continuo.

Se encuentra abierto a eventualidades o cambios que se le presentan en la ejecucion de sus labores,
cumpliendo con lo establecido y gestionado los cambios a nivel interno.

Alienta y apoya a sus compafieros para la apertura de los cambios que se puedan presentar en los procesos
de trabajo y en su unidad organizativa, mediante chats, correos, etc.




VL, S
¥, L
\.‘z‘ ¥ g 1 ‘.I

Servicio CiviL

Gestion de calidad

Sensibilidad tecnoldgica

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO
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Innovacion y creatividad:
Genera, descubre y propone
ideas alternativas y
soluciones innovadoras en
realidades  aplicables  al
trabajo de su campo y de su
grupo.

Busca activamente oportunidades para mejorar los procesos de trabajo y la calidad de los servicios que
brinda su unidad organizativa, mediante adquisicion de conocimientos en capacitaciones, reuniones,
sesiones de trabajo, investigaciones, etc.

Propone ideas, proyectos u otras innovaciones a su jefatura inmediata, a través informes, correos,
verbalmente.

Liderazgo e influencia ante
los demas para el
cumplimiento de objetivos:
Presenta  proactividad vy
poder de convencimiento
con las demas personas, con
el fin de alcanzar las metas de
su equipo de trabajo, realiza
propuestas y da seguimiento
a los objetivos y acciones de
mejora.

Participa a sus compafieros de estrategias que influyen en el cumplimiento de metas y objetivos, tales como
lluvias de ideas, acciones de mejora, entre otros.

Influye en sus compafieros para el mejoramiento de procesos de trabajo, atendiendo las recomendaciones
indicadas, realizando sesiones de trabajo, etc.

Aporte de excelencia y
compromiso con la calidad:
Busca agregar valor a los
productos que desarrolla,
identificando y proponiendo
mejoras a los estandares y
protocolos de su dmbito de
trabajo, velando
permanentemente por la
calidad en sus resultados y el
involucramiento del equipo
en estos temas.

Propone a sus compafieros y jefatura, mecanismos para ejecutar las labores de manera mas expedita y
oportuna, tales como, mejoramiento de procesos de trabajo, atencidn de usuarios, eficiencia en las
gestiones, entre otros.

Realiza busquedas de datos y conocimientos, para una mejora continua en la calidad y oportunidad e los
servicios que brinda su unidad organizativa.

Mejora y optimizacion de su
trabajo: Conoce y anticipa las
necesidades y  personas
usuarias o externas a la
institucién, realizando las

prevenciones e
intervenciones necesarias
para resguardar los

compromisos y tiempos
establecidos.

Preocupacion por la
satisfaccion de la persona
usuaria

Prioriza las necesidades de los usuarios de su unidad organizativa, mediante inventarios y cronogramas para
la atencion de las gestiones.

Busca estrategias para la atencion de manera oportuna y en tiempo los requerimientos de los usuarios de su
unidad organizativa.

Sensibilidad y adaptacion
tecnoldgica:

Incrementa la productividad en las labores que desempefia, a través de los cambios tecnoldgicos.

Utiliza estrategias para adaptarse a los cambios tecnoldgicos en la ejecucion de sus labores.
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Identifica cambios
tecnoldgicos que puedan
afectar su desempefio y/o
desarrollo laboral y busca
alternativas que le permitan
adaptarse a las nuevas
tendencias tecnoldgicas
disponibles.

Uso de tecnologia para | Se mantiene altantode los nuevosdesarrollos tecnoldgicos, por medio de cursos de capacitacién seminarios,
solucion de situaciones: | reuniones, sesiones de trabajo, etc.

Maneja la totalidad de las
herramientas  informaticas | Utiliza y aplica los conocimientos adquiridos en tecnologias, para una mejor ejecucion de sus labores.
requeridas para el
desempefio de su funcién y
establece coordinaciones
efectivas, utilizando
tecnologias de comunicacion.
Busca, analiza y organiza
informacion, utilizando los
diferentes medios
tecnoldgicos disponibles.

Gestion del conocimiento: | Presenta interés por adquirir conocimientos que le permitan un mejor desenvolvimiento en las actividades
Busca la informacidn | que ejecuta, los cuales aplica en la atencidn de las gestiones asignadas, consultas y usuarios.

disponible en la organizacion
cuando requiere resolver | Buscatemas desucampo actividad que le permitan mejoras los procesos de trabajo y solucidn de situaciones
situaciones que se le | que se le presenten en la ejecucion de los mismos.

presentan y genera analisis e
informes que pone a
disposicion de su equipo.

Tolerancia a trabajar bajo | Implementa estrategias para cumplir con los plazos establecidos y exigencias en sus labores, tales como

Trabajo colaborativo presion/flexibilidad: cronogramas, inventarios de labores, entre otros.
Resuelve eficientemente las
tareas y proyectos | Maneja las situaciones de presion en el trabajo, de manera asertiva, a través del control de emociones.

encomendados, aun cuando
convergen al mismo tiempo
situaciones problematicas, o
se presenten obstaculos que
exigen esfuerzos adicionales
para cumplir con las metas
propuestas, manteniendo la
calidad. Visualiza los cambios
como  oportunidades y
desafios, transmitiendo una
vision positiva de ellos a los
demas.
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Control de Actualizaciones

Aspecto modificado:
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Manejo emocional/respeto
de diferencias de
comunicaciéon e influencia:
Promueve un ambiente de
respeto entre las partes
involucradas en un conflicto
de intereses, incentivando el
didlogo y la participacién para
la generacién de soluciones
efectivas a los mismos. Se
anticipa a situaciones de
conflicto y disefia planes de
accion que permitan
prevenirlas.

Gestiona de manera adecuada las situaciones dificiles e imprevistas que se presentan en la ejecucidn de sus
labores.

Utiliza métodos para ayudar a gestionar la comunicacion asertiva entre comparieros y jefatura.

Integracion y colaboracion
en equipo:

Participa activamente en los
equipos de trabajo que
integra, apoyando las
decisiones de éste, y
asegurando que fluya la
informacién y vela por la
integracion igualitaria de las
personas involucradas.

Participa proactivamente en labores que involucran trabajar en equipo, para cumplir las metas, proyectos y
objetivos de su unidad organizativa.

Se adapta al rol que el equipo de trabajo le ha asignado.

N° de Version:
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Persona responsable:

Fecha:




