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Servicio CiviL CONAVI

Analista en Administracion-Contratacion de Vias y Puentes
Clase de puesto Profesional de Servicio Civil 2
Especialidad/Formacién Administracion, Subespecialidad Generalista

Estrato Profesional

Gerencia de
Ubicacién organizacional Contratacién de Vias y Proceso de trabajo Gestidn administrativa de la Gerencia de Contratacion de Vias y Puentes
Puentes
Gerente de
Jefatura inmediata Contratacion de Vias y Jefatura que antecede Director ( a) Ejecutivo (a)

Puentes

Propdsito del Cargo
Realiza labores profesionales en gestiones administrativas que se ejecutan en la Gerencia de Contratacion de Vias y Puentes.

Factores de Clasificacion Asociados

Realizar los tramites relacionados con la asignacién, descargo y traspaso de bienes del personal de la Gerencia de Contratacion
Vial.

e Realizar y mantener actualizado el inventario de bienes de la Gerencia de Contratacion Vial.

e Mantener el adecuado control y entrega de suministros de oficina, equipos de seguridad, implementos de limpieza u otros, asi
como, el control de bienes de uso comun (cargador de vehiculos, videobeam, inflador de llantas, entre otros) a los funcionarios
de la Gerencia.

e Confeccionar las requisiciones de suministros de oficina, textiles, equipos de seguridad, implementos de limpieza u otros

Resultado N° 1 articulos para la Gerencia.

Colaboracion a la Coordinacion
Administrativa de la Gerencia de
Contratacién de Vias y Puentes y controles establecidos.

e  Realizar registros de vacaciones, certificaciones y constancias de los funcionarios de la Gerencia, siguiendo los procedimientos

e Revisary gestionar los tramites de adelanto y liquidacidn de viaticos del personal de la Gerencia, conforme a los procedimientos
establecidos.

e Revisar y gestionar tramites de adelantos y reintegros mediante caja chica de la Gerencia.

e Revisary gestionar los tramites de adelanto y liquidacion de viaticos del personal de la Gerencia, conforme a los procedimientos
establecidos.

e Redactar, preparary elaborar documentos como notas, oficios, informes, reportes, estudios u otros relacionados con sus labores

administrativas como apoyo a profesionales de nivel superior.
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Resultado N° 2
Atencion de otras actividades asignadas
inherentes al cargo

Independencia
Trabaja con independencia, sigue la
aplicacion de précticas, normas,
lineamientos y procedimientos establecidos,
asi como la legislacién vigente, en cuanto a
presupuesto y gestiones de compras
publicas.

Es evaluado, por el Coordinador
Administrativo y el (a) Gerente de
Contratacién de Vias y Puentes, mediante los
tramites de revisién y compra de bienes y
servicios, seguimiento del presupuesto,
elaboracién de informes y cumplimiento de
plazos establecidos.

Modalidad de trabajo

Consejo Nacional

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO de Vialidad

CGONAVI

Revisar, registrar y gestionar los trdmites para el reconocimiento del tiempo extraordinario de los funcionarios de la Gerencia,
conforme a los procedimientos establecidos.

Colaborar en los procesos de contratacion administrativa para las compras relacionadas con el area administrativa, conforme a
la normativa vigente y bajo la supervision de personal superior.

Realizar tramites de facturas y recepcion de suministros y bienes de compras relacionadas con el area administrativa.
Colaborar con el tramite de gestiones administrativas del personal de la Gerencia como gestiones de teletrabajo, permisos,
licencias, oficios de nombramientos, formularios para capacitaciones, formularios para la gestién del desempefio, entre otros.
Colaborar con la implementacion de los planes de accién y seguimiento del SEVRI y el ASCII de la Gerencia.

Colaborar en el disefio y control del presupuesto de la Gerencia, asi como, en la elaboracidon de modificaciones y resoluciones
presupuestarias.

Colaborar en actividades de gestion documental y archivo de la Gerencia.

Mantener los controles sobre los diferentes trabajos encomendados, velando porque se cumplan de acuerdo a lo programado.

Participar en actividades de capacitacion.

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

Factores de Clasificacion Asociados

Supervision ejercida Entorno de trabajo

No le corresponde supervision de personal. | Lugares: Labora dentro de la Institucidn, en horario habitual del Conavi, le corresponde

laborar fuera de la jornada de trabajo, cuando las necesidades asi lo ameriten.

Ambiente: Se expone a niveles de estrés, debido a las exigencias para cumplir con los plazos
establecidos, asi como por la atencion de gestiones administrativas.

Condiciones: Sus labores exigen esfuerzo mental, para colaborar con el Coordinador
Administrativo, asi como para las gestiones administrativas que ejecuta la Gerencia de
Contratacion de Vias y Puentes.

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

Realiza labores profesionales de
colaboracién a la Coordinacion
Administrativa de la  Gerencia de
Contratacion de Vias y Puentes, asi como de
registros, controles y seguimiento de
gestiones administrativas, tal es el caso, de
adelantos de viaticos, adelantos y reintegros
de caja chica, confeccién de facturas para la
compra de suministros, entre otras.

Los errores cometidos pueden implicar
atrasos en los procesos de trabajo de la
Gerencia de Contratacion de Vias y Puentes,
asi como pérdidas econdmicas, e inducir a
error a sus superiores por una mala gestion.

Requisitos especificos

Conocimientos ideales o

deseables,
necesarios para el cargo

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO

Relaciones de trabajo

Tiene relacién con superiores, compafieros
de la Gerencia, y de otras dependencias del
Conavi, en las cuales atiende consultas, por
lo que esta relaciones, deben manejarse con
conocimiento, buen trato, tacto y cortesia,
manteniendo la objetividad del trabajo que
se esta realizando.

Consejo Nacional
de Vialidad
CGONAVI

Activos, Equipo, Insumos
Tiene bajo su responsabilidad:

Mobiliario y equipo asignado

Equipo de computo

Informacién sobre el presupuesto de la Gerencia de Contratacion de Vias y Puentes
Facturas

Suministros y bienes

Archivo

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.

Legales:

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

drea 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.

. Sistemas internos del Conavi.

. Sistema de Compras Publicas (SICOP)

. Elaboracion de Presupuestos
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Tipo de competencia

Transversales

Del Grupo Ocupacional

Compromiso con el servicio ptiblico

Integridad en el desempefio de la funcion
publica

Andlisis y solucion de situaciones

Accion estratégica e innovadora

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO

Nombre de la competencia

Compromiso con el servicio
publico

Consejo Nacional
de Vialidad
CGONAVI

Competencias

Nivel de dominio

Intermedio

Integridad en el desempefio Intermedio
de la Funcion Publica

Andlisis y  solucién de Avanzado
situaciones

Accién estratégica e Avanzado
innovadora

Gestion de calidad Avanzado
Sensibilidad tecnolégica Intermedio
Trabajo colaborativo Destacado

Evidencias

Adhesion a valores del | Secomprometey apoya a las institucion, ajustando dia a dia en sus acciones los valores, politicas y objetivos
servicio publico de su rol.
Involucramiento y | Promueve por medio de su ejemplo el compromiso en las personas y/o equipos de trabajo y lealtad dentro

compromiso

de la administracion publica costarricense.

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 funcion de ello,
conoce cabalmente las necesidades y expectativas de los entes y personas usuarias de la institucion trata de
resolverlas.

Probidad
intachable)

(actuacién

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.

Buen uso de los recursos
(trasparencia)

Es responsable y cuida el uso de los recursos publicos, velando por la transparencia de la informacion y
desarrollando acciones concretas para promover la comprension y cumplimiento de los estandares étnicos
en las personas y/o equipos.

Pensamiento analitico

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

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.

Evaluar resultados y mejora
continua

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

Compresion de cambios del
entorno

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

Innovacion y creatividad

Genera, descubre y propone ideas alternativas y soluciones innovadoras en realidades aplicables al trabajo
de su campo y de su grupo.
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Gestion de calidad

Sensibilidad tecnolégica

Trabajo colaborativo

Aspecto modificado:

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO

Consejo Nacional
de Vialidad
CGONAVI

Liderazgo e influencia ante
los demas para el
cumplimiento de objetivos

Presenta proactividad y 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.

Aporte de excelencia y
compromiso con la calidad

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

Mejora y optimizacion de sus
trabajo

Preocupacién por la
satisfaccion de la persona
usuaria

Conoce y anticipa las necesidades y personas usuarias o externas a la institucion, realizando las prevenciones
e intervenciones necesarias para resguardar los compromisos y tiempos establecidos.

Sensibilidad y adaptacion
tecnoldgica

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
solucién de situaciones

Maneja la totalidad de las herramientas informaticas requeridas para el desempefio de su funcién y
establece coordinaciones efectivas, utilizando tecnologias de comunicacién. Busca, analiza y organiza
informacidn, utilizando los diferentes medios tecnoldgicos disponibles.

Gestion del conocimiento

Busca la informacién disponible en la organizacién cuando requiere resolver situaciones que se le presentan
y genera analisis e informes que pone a disposicion de su equipo.

Tolerancia a trabajar bajo
presién/flexibilidad

Resuelve eficientemente las tareas y proyectos encomendados, aun cuando convergen al mismo tiempo
situaciones problemadticas, 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.

Manejo emocional/respeto
de diferencias de
comunicacion e influencia

Promueve un ambiente de respeto entre las partes involucradas en un conflicto de intereses, incentivando
el didlogo y la participacion para la generacion de soluciones efectivas a los mismos. Se anticipa a situaciones
de conflicto y disefia planes de accion que permitan prevenirlas.

Integracién y colaboracién en
equipo

rol de Actualizaciones
Traslado del puesto

Participa activamente en los equipos de trabajo que integra, apoyando las decisiones de éste, y asegurando
que fluya la informacién y vela por la integracién igualitaria de las personas involucradas.
N° de Version: 2
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