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Uy, ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO de Vialdad

Servicio CiviL CONAVI

Jefe de Proyecto de Unidad Ejecutora

Clase de puesto Profesional Jefe de Servicio Civil 1
Especialidad /Formacién Ingenieria Civil
Ubicacion organizacional Unidad Ejecutora Proceso de trabajo Ejecucion de Proyectos de Obra Vial
Jefatura inmediata Director (a) Ejecutivo (a) [BEETEN: IEE] LT Consejo de Administracion
Propésito del Cargo
Realizar labores de tipo directivo orientadas a la planeacion, coordinacién, supervision, control y fiscalizacion del cumplimiento de todos los procesos de trabajo que deban realizarse en la
ejecucién de proyecto de construccion de obra vial, que le sea asignado y que deba desarrollarse a lo largo de todo el pais, siendo sus labores de gran trascendencia e impacto a nivel
nacional.

Actividades Claves segun los Resultados de la Clase

. Apoyar al Gerente de la Unidad Ejecutora, en el planeamiento, direccidn, organizacion y supervision de labores técnicas

Estrato Gerencial

administrativas, supervisando vy fiscalizando las obras viales, asi como también en la fiscalizacion del personal del Conavi y
profesional en ingenieria y de apoyo de las empresas constructoras a quienes el CONAVI otorgd por concesion las obras viales.

. Revisar, realizar y supervisar el tramite de 6rdenes de servicio, estimaciones de obra, érdenes de modificacion y correspondencia
para la adecuada administracién del proyecto en su condicion de supervisor por parte del CONAVI hacia la Direccién del
Proyecto.

. Dirigir, supervisar, evaluar y motivar al personal a su cargo, tales como: personal del Conavi los profesionales en ingenieria y de
apoyo profesional de las empresas contratadas, para la ejecucién de los proyectos, con el fin de disminuir el riesgo de que se
cometan errores o deficiencias que atenten contra los objetivos organizacionales.

. Revisar y supervisar los términos de referencia para la confeccidn de carteles de licitacion para la contratacion de personal de
apoyo de las empresas contratadas (topografia, laboratorio, inspectores en la Gerencia, con el fin de emitir criterio profesional,

Resultado N° 1
Planeacién, organizaci6n, direccién, adaptandose a circunstancias en forma permanente con el fin de promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

coordinacion, supervisién, control de los
proyectos construccion de obra vial

. Velar porque en el proyecto se cumplan con la revisiéon de todos los documentos inherentes al contrato de la obra a la que se
ejercera supervision, dichos documentos consisten al menos en: contrato, cartel, enmiendas, modificaciones, oferta al cartel,
oferta adjudicataria, informe de adjudicacion-planos, especificaciones.

. Asistir a reuniones de pre-construccién.

. Realizar el control de calidad y cantidad.

. Realizar érdenes, addendum y subcontratos de obra.

. Elaborar estimaciones de obra y reajuste.

. Elaborar informes gerenciales de obra.

. Atender reclamos de las empresas constructoras.

. Llevar el control financiero del proyecto a su cargo.

. Participar regularmente en reuniones con el Gerente, asi como con otras gerencias, con la Direccién del Proyecto, profesionales
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Resultado N° 2
Atencion de consultas y asesorias

Resultado N° 3
Realizar giras a los proyectos de
construccion de obra vial

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

Independencia
Trabaja con independencia en la
coordinacién,  supervision, control y
fiscalizacion de la ejecucion de los proyectos
de obra vial que le han sido asignados,
asimismo, tiene la responsabilidad de
coordinar, supervisar, controlar y fiscalizar
las actividades que ejecuta el personal a su

Consejo Nacional

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO de Vialidad

CONAVI

contratados, personal de apoyo y maximas autoridades.

Rendir cuentas e informes ante la Gerencia, Auditorias internas y externar, sobre la labor en la direccién de proyectos.

Realizar exposiciones de trabajos, conferencias y charlas de caracter técnico relacionado con el que hacer del CONAVI

Colaborar en la programacién anual y multianual de los proyectos de obra vial que se asignan a la Gerencia de Construccién de
Vias y Puentes.

Dar seguimiento al desarrollo esperado de los proyectos de construccién de obra vial a cargo de la Unidad Ejecutora.

Elaborar cuadros de informacion de avance de proyectos, informacion de estados de ejecucion presupuestaria de los proyectos.
Elaborar cuadros de seguimiento y control a la ejecucidn del presupuesto asignado a los proyectos.

Asistir al Gerente de la Unidad Ejecutora, en la elaboracion de informes técnicos, atencidn de consultas solicitadas verbales o
escritas por otras dependencias de la Institucién o externas a la misma.

Llevar el control y supervision de la atencidn de las auditorias externas.

Atender, resolver y tramitar consultas que presenten los superiores, personal técnico, y demds profesionales a cargo, ademas
publico en general, sobre diversos asuntos relativos a la Administracion de los Proyectos y al quehacer institucional.

Atender y orientar como parte de la formacion profesional, a otras dependencias de la administracién, las cuales pueden estar
constituidas por personal de la Administracion (planta), mixta (parte de la administracién y parte contratado), o consultorias de
servicios contratados para la supervision vy fiscalizacion de proyectos, las actividades se diversifican dependiendo del tipo de
unidad ejecutora a cargo.

Atender y resolver consultas verbales o escritas que le presentan sus superiores, subalternos y publico en general.

Realizar visitas a los proyectos de construccidn de obra vial para su fiscalizacion.

la construccion de obra vial.

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

ctores de Clasificacion Asociados

Supervision ejercida ‘ Entorno de trabajo

corresponde la supervisidn sobre |Lugares: Labora en condiciones normales de una oficina, no obstante, debe desplazarse al
personal profesional, técnico y operativo, |proyecto realizando trabajo de campo, evaluando, revisando, supervisando, controlando y
como la supervisién personal del |fiscalizando las labores ejecutadas por el personal profesional de las empresas contratadas,
personal de las empresas contratadas para |asi como de las labores del personal asignado por el Conavi, verificando los avances de la

obras, y el cumplimiento de los establecido en el contrato de obra publica, de igual manera,
para brindar recomendaciones y realizar los cambios que se requieran. De tal manera que
también le podria corresponder laborar fuera de horario de oficina, fines de semana o dias
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cargo, el cual consiste en personal operativo
de la Institucion, asi como de los
profesionales en ingenieria y de apoyo
profesional de las empresas constructoras
que el Conavi da en concesién para la
ejecucidon de dichos proyectos, fiscalizando
que la empresa contratada efectué la obra
de acuerdo a lo estipulado en el cartel de
contratacion.

Es evaluado por el Gerente la Unidad
Ejecutora, por medio del acierto de las
recomendaciones y criterios emitidos en la
supervision de los proyectos, el andlisis de
los informes y estudios técnicos sobre el
avance y la ejecucion de las obras, asi como
por los informes de rendicion de cuentas
para el cumplimiento de las metas y
objetivos de cada proyecto.

Modalidad de trabajo

Impacto de la gestion

Las labores que desempefia son de tipo
directivo, estando su responsabilidad
asociada con la coordinacion, supervision,
control y fiscalizacion del cumplimiento de
todos los procesos de trabajo que deban
realizarse en el proyecto de construccion de
obra vial.

La mala administracion de un proyecto, o
una inadecuada supervision y fiscalizacion
en las labores ejecutadas por el personal a
su cargo, puede implicar pérdidas
econdmicas y materiales, cuantiosas, asi
como humanas, a su vez, retrasos en el
desarrollo de los proyectos, toma de
decisiones en forma erréneas, ya que sus
labores son de gran impacto y
trascendencia a nivel nacional, causando
perjuicios y una mal imagen a la Institucion.

Requerimientos Especificos

Requisitos especificos

feriados

Ambiente: Se expone a situaciones de peligrosidad, cambios climaticos, condiciones de
trabajo en exterior, clima, ruido, lluvia, accidentes, represalias y presiones por parte de la
ciudadania, asi como de las empresas constructoras.

Condiciones: Las actividades exigen esfuerzo mental para la toma de decisiones oportuna y
eficaz, en las fiscalizacidn de las obras viales, asi como de esfuerzo fisico para trasladarse a
los proyectos.

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 informacién e insumos necesarios, previa definicion de los
indicadores de gestion, que permitan medir la eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de las funciones.

Relaciones de trabajo

Debe mantener estrecha relacién con el
Gerente de Construccidn de Vias y Puentes,
asi como con compafieros, personal a
cargo (de la Institucion, personal
profesional y de apoyo de empresas
contratadas), asi como con entes publicos
como, Ministro de Obras Publicas y
Transportes, Acueductos y Alcantarillados,
Instituto  Costarricense de Electricidad,
Compaiiia Nacional de Fuerza y Luz ya sea
para coordinar diferentes actividades que
se deben realizar en los proyectos o para
comunicar diversos asuntos propios de la
obra vial ya sea de los avances o del
desarrollo del mismo, por lo que deberd
tener un trato con cada uno de ellos
amable, con cortesia, tacto y discrecidn.

Académicos:

Activos, Equipo, Insumos
Tiene bajo su responsabilidad:

Mobiliario y equipo asignado

Equipo de computo

Vehiculo

Teléfono celular

Supervisién y cumplimiento de los contratos de los proyectos de construccidn de obra vial
Fondos publicos suministrados por el Estado para la ejecucion de obras viales
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. Licenciatura o posgrado en una carrera atinente al cargo o a la especialidad del puesto

Experiencia:

. Seis afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la especialidad de este, o con su formacion

profesional.

Legales:
. Estar incorporado al Colegio Profesional respectivo
. Licencia de conducir, cuando el puesto lo exija
. Presentar Declaracion de bienes ante la Contraloria General de la Republica
. Rendicidn de la garantia o péliza de fidelidad o caucion
. Rendicion de cuentas en informe final de gestion

Conocimientos deseables, ideales o

necesarios para el cargo

‘ Tipo de competencia ‘

° Administracion de Proyectos
. Ley de Contratacion Administrativa
. Ley de Control Interno

. Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica

Competencias

Nombre de la competencia

1.Compromiso con el servicio publico Avanzado

Nivel de dominio

Transversales

Del Grupo Ocupacional

COMPETENCIAS COMPORTAMIENTOS

Compromiso con el servicio publico

2.Integridad en el desempefio de la Funcion Avanzado
Publica

1.Liderazgo Bésico
2.Vision Estratégica Bésico
3.Toma de Decisiones Basico
4.Comunicacion Efectiva Basico
5.Manejo y Resolucion de Conflictos Basico

Evidencias

EVIDENCIAS

Adhesion a valores del servicio publico:
Su comportamiento se alinea a los valores y
objetivos de su rol, comprendiendo a cabalidad
el impacto de sus acciones en la administracién
plblica  costarricense. Es una persona

Manifiesta un comportamiento ético y se alinea a los valores personales e
institucionales, el cual aplica en la toma de decisiones, recomendaciones y emisién de
criterios técnicos, ejecucion de labores, etc.

Aplica los valores para el cumplimiento de los objetivos institucionales, en las gestiones
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Integridad en el desempefio de la Funcion
Publica

Liderazgo
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reconocida por su compromiso con la institucion
y el servicio publico.

técnicas y administrativas que desarrolla, involucrando a sus colaboradores, mediante
comunicados, reuniones, sesiones de trabajo, etc.

Involucramiento y compromiso:

Es una persona reconocida por generar espacios
de conversacién y trabajo en el que promueve el
compromiso con el trabajo y la institucién,
instando al personal de la entidad a querer ir
mas alla de sus labores cotidianas.

Involucra al personal bajo su cargo, para impulsar el cumplimiento de las metas y
objetivos de la Unidad Organizativa y las Institucionales, por medio de reuniones,
actividades de integracion, entre otros.

Preocupacion y empatia por
ciudadana y el servicio publico:
Se reconoce por su genuino interés por atender
y satisfacer las necesidades de los entes y
personas usuarias, dedicando tiempo y esfuerzo
en ello. Establece estandares para los procesos
de los cuales es responsable, adecuandolos a los
criterios de calidad.

la persona

Satisface los requerimientos y exigencias de los usuarios internos y externos, a través
de distribucidn de gestiones a los colaboradores a su cargo, coordinaciones, consultas,
reuniones, entre otros.

Aplica los estandares de calidad en las labores ejecutadas y las de sus colaboradores,
por medio de medicion de eficacia, satisfaccion, calidad y prontitud, de las gestiones
atendidas, atencion al usuario, encuestas de satisfaccion, entre otros.

Probidad (actuacién intachable):

Se reconoce por actuar con integridad,
objetividad, ética, rectitud y transparencia,
siendo una persona funcionaria respetuosa de la
diversidad y derechos fundamentales en su trato
hacia las y los demas. Es transparente y
mantiene discrecion en la informaciéon que
maneja, ademas se fundamenta en informacién
oportuna, veraz y objetiva.

Aplica un comportamiento responsable, respetuoso y ético, en la ejecuciéon de las
funciones asignadas, mismo que demuestra en la calidad, transparencia e integridad de
las gestiones que realiza.

Mantiene la confidencialidad en los datos e informacion que tiene bajo su
responsabilidad, mediante, la proteccion de datos, implementacién de contrasefias,
reportes de control de documentos, entre otros.

Buen uso de los recursos (transparencia):
Realiza y promueve el manejo responsable y
cuidadoso de los recursos e informacidn
institucional.

Identifica mediante alglin instrumento o mecanismo, tales como bitacoras, informes,
rendicion de cuentas, etc. los consumos innecesarios de recursos en la Unidad
Organizativa a su cargo.

Fomenta entre los colaborares a su cargo el uso responsable de los recursos asignados
para la ejecucidn de sus labores, a través de iniciativas de sensibilizacidn, actividades,
reuniones, lineamientos, circulares, entre otros.

Gestion del Talento Humano: Coordina y/o
dirige personas y/o equipos, expresando interés
por el desarrollo de los o las mismas. Es capaz de
identificar brechas en las capacidades de las
personas de su equipo de trabajo, buscando
formas de desarrollarlas.

Aplica una evaluacién para identificar las competencias de los colaboradores a su cargo,
por medio de algun formulario, o algln otro tipo de instrumento.

Emprende proyectos y planes de trabajo, que involucran a los colaboradores a su cargo,
con el objetivo de potenciar y desarrollar las competencias.

Clima y ambiente colaborativo: Participa en
acciones que mantienen un ambiente de trabajo
equitativo, armdnico, respetuoso y colaborativo
en su equipo/area.

Fomenta el respeto y la tolerancia entre los colaborares a su cargo, a través de
actividades, tales como sesiones de trabajo, comunicacién asertiva, etc.

Realiza actividades que promuevan un ambiente laboral de confianza y respecto,
encaminado a la productividad y el cumplimiento de las metas y objetivos de la Unidad
Organizativa, por medio de capacitaciones, sensibilizaciones, reuniones, etc.

Orientacion a resultados:
Su trabajo se orienta a alcanzar las metas y

Emplea mecanismos para cumplir con las metas y objetivos establecidos, a través de
definicién de objetivos claros y establecimientos de plazos, solicitando la presentacion
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Comunicacion Efectiva
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estandares fijados por su superior y/o la
administracion publica costarricense.

de informes de labores, bitdcoras de trabajo, reportes, etc.

Realiza una evaluaciéon continua del cumplimiento de las metas y objetivos, a través de
formularios de rendicién de cuentas, presentacion de informes, etc.

Anticiparse y actualizarse (vision futura:
Reconoce la estrategia organizacional y la aplica
en la ejecucion de su trabajo, mantiene
actualizacion sobre las nuevas tendencias vy
cambios que pueden afectar el pais y su entorno
en un futuro inmediato.

Posee los conocimientos actualizados en su campo de trabajo, mismos que aplica en las
gestiones técnicas y administrativas de su campo de accién, implementado cambios,
elaborando planes y programas de trabajo, emitiendo recomendaciones y criterios
técnicos.

Implementa y fomenta en la Unidad Organizativa a su cargo, los avances tecnolégicos y
conocimientos actualizados en area de trabajo, a través de la gestion de capacitaciones,
realimentacion de conocimientos, entre otros.

Ser capaz de incorporar los cambios en la
gestion:

Entiende las razones de los cambios
organizacionales. Reevalla y replantea sus
metas y la posibilidad de introducir innovaciones
en la medida en que va siendo necesario.

Encamina las metas y objetivos a los cambios organizacionales, tecnoldgicos,
instrucciones de superiores, a través de implementacion de las gestiones tanto a su
unidad organizativa, como a sus colaboradores, comunicados en circulares,
lineamientos, oficios, reuniones, etc.

Potencia y motiva a sus colaboradores para incorporar los cambios institucionales,
tecnoldgicos, a través de la gestion de capacitaciones, realimentacidn de conocimientos
en sesiones de trabajo, entre otros.

Motivar a la organizacion a los cambios
(liderazgo con valor publico):

Incentiva sus colaboradores para involucrarse en
los procesos y procedimientos de trabajo, con la
finalidad de cumplir con las metas establecidas,
por medio de comunicados orales y escritos,
gestion de capacitaciones, reuniones, etc.

Reconoce en sus colaboradores, el trabajo que desempefian y la relevancia e impacto
en la Institucion, de manera personal o escrita, ya sea correos, oficios, publicamente,
entre otros.

Proactividad estratégica:

Se informa y analiza oportunamente las distintas
alternativas  y/o  posibilidades en una
determinada  situacion, considerando las
particularidades del problema, anticipandose a
sus consecuencias y riesgos asociados.

Analiza y plantea los problemas como oportunidades de mejora, mismos que plasma en
informes, recomendaciones y criterios técnicos.

Se anticipa y previene los problemas vy situaciones que se le presentan, a través de la
investigacion y andlisis de situaciones.

Capacidad de determinar indicadores y/o
formas de control que permitan evaluar
alternativas y decisiones tomadas:

Realiza su trabajo a partir de planes y metas,
enmarcados en plazos relistas, monitoreando los
efectos de sus decisiones y dejando registro
para aprender de la experiencia.

Establece y emplea mecanismos de medicidén, en las tareas que desempefian los
colaboradores a su cargo, como, por ejemplo: presentacion de informes de labores,
bitacoras de trabajo, reportes de control y seguimiento de tareas.

Establece plazos a sus colaboradores, para la entrega de los trabajos asignados, mismo
que evalua por medio de reportes, rendicion de cuentas, implementacién de
cronogramas de trabajo.

Estrategias de empatia y claridad comunicativa:
Tiende a expresarse y escuchar a otros, evitando
discordias entre aquello que desea trasmitir y lo
qgue realmente expresa, con el fin de favorecer la
claridad y precision en su exposicion.

Abre espacios a sus colaboradores, para una comunicacién asertiva, por medio de
reuniones, actividades, sesiones de trabajo, etc.

Expresa sus opiniones a sus colaboradores de una manera amable, franca, abierta,
directa, adecuada, con respeto, expresadas en reuniones, sesiones de trabajo, etc.

Comunicacidn estratégica: Identifica y trasmite

Gira a sus colaboradores, instrucciones, y comunica la asignacion de tareas y trabajos,




VL, S
Y, MV
\‘.i\ b g i..t

Servicio CiviL

Manejo y Resolucion de Conflictos

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO

Consejo Nacional
de Vialidad
CONAVI

de forma efectiva la informacion requerida para
la realizacién del trabajo de personas y/o
equipos.

de forma oportuna y asertiva, de tal manera que, sean acatadas y cumplidas
eficientemente y en el tiempo establecido, mediante circulares, oficios, correos,
reuniones, entre otros.

Promover ambiente de respeto ante
situaciones de conflicto:
Se caracteriza por relacionarse con gentileza y
respeto en aquellas situaciones en las que
existan diferentes opiniones y/o divergencias
entre distintas personas.

Busca soluciones concretas, constructivas y objetivas, ante situaciones problematicas
que se presentan entre sus colaboradores, a través talleres de sensibilizacion,
coordinaciones con la Direccién de Gestion del Recurso Humano, como ente
moderador, entre otros.

Actla de manera respetuosa e interviene como mediador, en situaciones de conflicto,
escuchando ambas partes, analizando la situacion, y tomando las decisiones de manera
objetiva y asertiva.

Busqueda de soluciones:

Identifica aquellas variables que inciden en un
problema o conflicto, siendo capaz de
implementar soluciones pertinentes de acuerdo
a las particularidades de cada situacion,
atendiendo a las caracteristicas y necesidades de
las personas involucradas.

Genera nuevas ideas y estrategias para resolver conflictos, las cuales comunica a sus
colaboradores, en circulares, oficios, correos, reuniones, etc.

Trabaja con sus colaboradores, en mecanismos para el planteamiento de problemas,
andlisis de la naturaleza, gravedad y persistencia de un conflicto, mediante talleres,
reuniones, charlas, etc.

Control y manejo emocional: Aborda las
situaciones de conflictco de forma asertiva,
resguardando el respeto por las diferencias que
se manifiestan en el lugar de trabajo, ya sea a
nivel de pares, relacion con jefaturas y/o
distintos equipos. Es capaz de afrontar la
situacion de forma discreta e imparcial, si
ofender a los demas, ni interponer su opinién de
manera agresiva.

Gestiona de forma positiva las emociones y actitudes en situaciones de conflicto,
demostrando respeto en el trato a sus colaboradores, compafieros y superiores.

Expresa de una manera asertiva, cuando se presentan conflictos, siendo objetivo y
analizando de manera objetiva cada una de las situaciones, para emitir una
recomendacién efectiva en cada uno de los casos.
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