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Capítulo 1 Marco de Referencia 
 

Introducción 

El presente Manual Institucional de Cargos y Descriptivo de Puestos (Perfiles Competenciales) tiene 

como propósito proporcionar a las autoridades institucionales y a las personas colaboradoras un 

instrumento técnico que facilite la adecuada organización y distribución de las funciones de trabajo, 

promoviendo una comprensión compartida de la contribución que realiza cada puesto al cumplimiento 

de la misión institucional y a la generación de valor público para la sociedad costarricense. 
Las descripciones de puestos constituyen la base de la estructura ocupacional de la Institución, al 

definir el propósito, las responsabilidades, las funciones, las competencias y demás requisitos 

asociados a cada puesto. Asimismo, establecen un marco de referencia que delimita el ámbito de 

actuación y el nivel de especialización requerido, contribuyendo a una gestión ordenada, eficiente y 

transparente del recurso humano. 

Este instrumento sirve de apoyo para la gestión del talento humano: el reclutamiento y la selección, la 

capacitación y el desarrollo, la evaluación del desempeño, la clasificación y valoración de puestos, la 

compensación y el desarrollo de la carrera administrativa, en apego a la normativa vigente y a las 

necesidades institucionales. 

La estructura ocupacional sustentada en este manual constituye un elemento fundamental para 

promover una distribución equitativa de las cargas de trabajo y una adecuada valoración de los 

puestos, favoreciendo tanto el desarrollo integral de las personas colaboradoras como el 

fortalecimiento de las capacidades institucionales necesarias para alcanzar los objetivos estratégicos 

de la organización, mediante el compromiso, la innovación, el conocimiento y la mejora continua. 
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Normativa general 
 

1. Aplica a este Manual, la normativa interna atinente y aprobada por el Consejo Directivo. 

2. Toda la documentación inherente al Manual Institucional de Cargos (perfiles competenciales) 

de CONAPE será generada, modificada y aprobada por el jefe Sección de Gestión de Talento 

Humano. En el caso que se presente un ajuste significativo que repercuta en una calificación 

del cargo, en el que conlleve un cambio salarial, deberá contar con el visto bueno del 

Secretario Ejecutivo y refrendado por el Consejo Directivo. 

3. El contenido de este Manual es de obligatorio cumplimiento para todos los niveles jerárquicos 

de la institución. 

 

Definiciones 
 
 
Actividad: Conjunto de tareas y ocupaciones propias de un proceso productivo que se asignan para 

su desempeño a un socio laboral, las que se determinan mediante la configuración de puestos de 

trabajo. 

 

Cargo: Denominación interna con que se conocen los puestos en una institución. 

  

Competencias: Conjunto de comportamientos observables que están causalmente relacionados con 

un desempeño bueno o excelente en un trabajo concreto y en una organización concreta. 

 

Competencia Específicas (blandas): Son propias de todos los puestos de un determinado nivel 

organizacional y/o área funcional de la organización, en lo relativo al contenido de los mismos. 

  

Competencias Institucionales (Core): Se derivan de la visión, misión, valores y modelo estratégico 

de la organización. Están relacionadas con la estrategia organizacional y afectan a todo el personal 

de la misma. Deben estar presentes en el perfil de todos los puestos de la organización. 

  

Competencias Técnicas (Áreas de conocimiento): Son las competencias que comprenden los 

términos de formación y experiencia requerida. 
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Aceptación de directrices: Realizar sus funciones, cumpliendo y comprometiéndose con la 

orientación transmitida por sus supervisores; actuando siempre bajo las normas, políticas y valores de 

la institución.  

 

Atención al detalle: Realizar el trabajo asignado con minuciosidad, revisando todos los procesos y 

tareas; implica el manejo eficaz de información detallada. 

 

Capacidad de análisis: Poseer la capacidad para realizar un análisis lógico, organizar 

sistemáticamente las partes de un problema o situación, y realizar comparaciones entre diferentes 

elementos o aspectos, para eventualmente identificar los problemas, reconocer la información 

significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.  

 

Capacidad de negociación: Argumentar de forma clara y coherente, conciliando diferentes 

posiciones para lograr acuerdos que beneficien a ambas partes, con la finalidad de lograr los objetivos 

propuestos. 

 

Compromiso con la institución y el servicio: Sentir como propios la Misión, Visión y Valores 

institucionales. Implica identificarse y alinear el comportamiento personal hacia las necesidades, 

prioridades y objetivos de la institución. Incluye demostrar sensibilidad por los requerimiento o 

exigencias de los clientes internos o externos. 

 

Comunicación efectiva: Transmitir con claridad y precisión sus mensajes, tanto en forma verbal como 

escrita, utilizando un lenguaje que se adapta a los diferentes interlocutores con que se relaciona y 

verificando la comprensión de los mismos. Mostrar receptividad a las ideas y propuestas de los demás, 

a través de una escucha activa y empática que promueve el diálogo y favorece el trabajo con diferentes 

personas. 

 

Creatividad e innovación: Generar nuevos enfoques, aportes y respuestas con alternativas 

novedosas, dirigidas a mejorar procesos, resolver problemas y situaciones que se presentan. Incluye 

la capacidad de proponer y encontrar nuevas formas eficaces de hacer las cosas, con diferentes 

perspectivas, rompiendo con esquemas tradicionales. 
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Dirección de equipos de trabajo: Integrar, desarrollar, consolidar y conducir con éxito un equipo de 

trabajo, y alentar a sus integrantes a actuar con responsabilidad hacia una meta u objetivo determinado 

en un plazo definido. Implica coordinar y distribuir adecuadamente las tareas en el equipo de trabajo, 

en función de las competencias y conocimientos de cada persona. 

 

Discreción: Asumir la actitud de salvaguardar información y mantener una posición vigilante respecto 

a lo que se le confía. 

 

Enfoque social: Demostrar sensibilidad hacia la persona que demanda el servicio, con clara 

conciencia del beneficio que conlleva su función en la sociedad. 

 

Ética y transparencia: Actuar con apego al marco normativo y legal que regula a la institución. 

Comportarse en todo momento, con probidad, honestidad e integridad, a través de acciones que 

promueven la credibilidad y confianza de las personas con las que se relaciona, tanto a lo interno 

como externo de la institución. 

 

Exactitud de los productos o servicios: Se refiere al trabajo preciso, completo y conciso, que no 

requiere de correcciones, devoluciones o eliminaciones y que tiene, además, buena aceptación por 

parte de los superiores, los compañeros de trabajo y el público usuario. 

 

Flexibilidad: Tener la capacidad de adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones, personas 

o grupos. Supone entender y valorar distintos puntos de vista, adaptando su propio enfoque a medida 

que las situaciones cambiantes surgen, con el fin de lograr objetivos determinados. 

 

Inteligencia integradora: Tener la capacidad de buscar e identificar información relevante y/o 

compleja, posteriormente integrarla y organizarla en un cuerpo coherente de conocimientos, para 

identificar y programar las actividades requeridas para construir soluciones. 

 

Liderazgo: Conducir y apoyar a su equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y metas 

institucionales. Influir y motivar a otros modelando con el ejemplo y generando compromiso y 

entusiasmo en los socios laborales, orientando su desempeño hacia el logro de los resultados y altos 
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estándares de servicio; incluye la capacidad de manejar, de manera eficiente, las propias emociones 

y las de los demás. 

 

Orden y organización: Organizar eficazmente las actividades y responsabilidades asignadas o 

adquiridas con el objetivo de alcanzar una meta, utilizando el tiempo en la forma más eficiente posible. 

Incluye reunir información y esquematizarla dentro de reportes propios para la eficiente ejecución de 

su puesto. 

 

Orientación a resultados: Lograr consistentemente resultados que crean valor alineados con la 

estrategia de la institución, y tomar acción rápida y decisiva ante situaciones inesperadas demostrando 

perseverancia, tenacidad y determinación. 

 

Planificación y organización: Determinar eficazmente metas y prioridades, estableciendo los planes 

requeridos, con un enfoque de uso óptimo de recursos y definimiento las medidas de control y 

seguimiento que sean necesarias para asegurar su cabal cumplimiento. 

 

Proactividad: Prever y planear con antelación actividades o acciones que minimicen riesgos y 

garanticen cumplimiento efectivo de asignaciones, actuando en consecuencia. 

 

Razonamiento crítico y resolución: Poseer la capacidad para discernir, evaluar con objetividad y 

tomar decisiones efectivas. Implica la búsqueda de información significativa, analizándola con amplitud 

y criterio, para dar soluciones a problemas detectados; emprendiendo las acciones correctivas, para 

asegurarse que la decisión tomada sea implantada a tiempo y de forma eficaz. 

 

Sentido de urgencia: Actuar sin pérdida de tiempo y atendiendo a las soluciones que marca el 

sentido común, es “hacer lo que se necesita hacer” de forma inmediata. Encontrar soluciones y 

planteamientos diferentes de forma rápida y eficaz, cuando se percibe la necesidad de hacerlo para 

desarrollar una acción u obtener un resultado concreto. 

Toma de decisiones: Analizar de manera exhaustiva diversas variantes u opciones, considerando 

las circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacto, para luego seleccionar entre las 

opciones determinadas, la más viable para la consecución de objetivos institucionales. 
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Trabajo bajo presión: Mantener el control de las propias emociones y el nivel de eficiencia y eficacia 

ante situaciones exigentes, cambiantes, estrés o presión; conlleva evitar reacciones negativas ante 

provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposición u hostilidad de otros. 

 

Visión estratégica: Visualizar el futuro hacia donde la institución pretende llegar, identificando 

estrategias, previendo consecuencias y anticipando los hechos dentro de un Enfoque social. 

 

Visión táctica: Orientar a los socios laborales a su cargo, hacia la consecución de los objetivos 

previstos, mediante acciones alineadas con los mismos, asegurando el cumplimiento de las metas con 

excelencia profesional. 

 
Estrato1: División organizativa ocupacional para fines metodológicos, orientada a enmarcar procesos 

de trabajo, niveles organizacionales, factores generales de clasificación y clases genéricas. Se dividen 

en Operativo, Calificado, Técnico, Profesional y Gerencial. 

 

Estrato Operativo: Este estrato abarca clases que generalmente se encuentran en la base de la 

estructura ocupacional y que requieren el empleo de esfuerzo físico, destreza muscular y coordinación 

motora, entre otras condiciones. Las labores que se ejecutan en las clases de este estrato son de 

carácter sencillo y repetitivo. 

 

Estrato calificado: Este estrato abarca clases que se encuentran en la base de la estructura 

ocupacional. Sin embargo, estas ocupaciones requieren en menor grado del empleo de esfuerzo físico, 

destreza muscular, coordinación motora y se caracterizan por incluir procesos de trabajo cuya 

ejecución necesita una mayor cualificación ocupacional.  

 

Estrato Técnico: Este estrato abarca clases que incluyen actividades que se encuentran en una 

posición intermedia de la estructura ocupacional. Son clases que implican desarrollar procesos que 

requieren ejecutar análisis e investigaciones de nivel auxiliar o asistencial en una disciplina específica, 

con el fin de producir insumos necesarios para que procesos profesionales de la institución o ente 

administrativo cumplan con su misión. 
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Estrato profesional: Dicho estrato se caracteriza por la aplicación de las teorías y principios propios 

de un área; la evaluación de las propuestas de cambio y de las investigaciones efectuadas en otros 

ámbitos. El trabajo profesional incluye la responsabilidad por los efectos producidos en los métodos y 

procedimientos como resultado de los procesos efectuados.  

 

Estrato gerencial: Contempla los procesos de definición y formulación de las políticas institucionales, 

así como la planificación, dirección y coordinación del funcionamiento general de la institución.  

 

Estratos 2 Fiscalizador:  operacionalizados que no pertenecen al Servicio Civil y se divide en cargos 

de Confianza y de Fiscalización superior. Se utiliza como referencia lo indicado por el Servicio Civil.  

 

Puestos de confianza de nivel superior: Plazas autorizadas y valoradas por la Autoridad 

Presupuestaria, que comprenden presidentes ejecutivos, gerentes, subgerentes, ministros, 

viceministros y directores, excluidos del Régimen de Servicio Civil, lo cual se indica como referencia 

 

Puestos de confianza subalternos: Plazas autorizadas por la Autoridad Presupuestaria, excluidas 

del Régimen de Servicio Civil, de nombramiento directo y a disposición exclusiva del jerarca supremo 

o ejecutivo quien corresponda, lo cual se menciona como referencia. 

 

Fiscalización superior: Se refiere aquellos cargos de auditor o sub auditor interno, figuras 

responsables de ejercer la actividad independiente, objetiva y asesora, que proporciona seguridad al 

ente u órgano, puesto que se crea para validar y mejorar sus operaciones. 

 

Experiencia: Conocimiento, competencias y destrezas que se adquieren con la práctica en el 

desempeño de las actividades de un proceso. El concepto “experiencia” alude a lo que es necesario 

adquirir para resolver problemas de trabajo y situaciones que se presenten en el respectivo campo de 

actividad, con eficiencia y eficacia. 

  

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competente para que 

sean atendidos por socio laboral durante la totalidad o parte de la jornada laboral. 
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Caución: Deberán caucionar todas aquellas personas funcionarias que recauden, custodien o 

administren fondos y valores públicos. La caución tiene como finalidad garantizar el resarcimiento de 

eventuales daños y perjuicios que el o la caucionante responsable pueda producir al patrimonio de 

CONAPE, sin que ello limite la eventual responsabilidad civil. Es deber del o la caucionante gestionar 

y sufragar con su propio peculio el costo de la garantía a favor de la Institución. 

La caución deberá ser rendida, cuando así corresponda, una vez que la persona funcionaria sea 

notificada de la designación de un puesto sujeto a esta garantía. 

 

Declaración de bienes: Presentar la Declaración Jurada de Bienes ante la Contraloría General de la 

República, cuando corresponda, de conformidad con la normativa vigente y dentro de los plazos 

establecidos. 

 
Capítulo 2: Manual Institucional Descriptivo de Puestos (Perfiles Competenciales)  
 
A continuación, se presentan los perfiles de cargos, el criterio de organización utilizado es de menor 

a mayor estrato ocupacional, siendo el orden de presentación el siguiente: 

Estrato 1: 

• Estrato Operativo. 

• Estrato Calificado. 

• Estrato Técnico. 

• Estrato Confianza. 

• Estrato Profesional (Profesionales y Jefaturas). 

• Estrato Gerencial. 

Estrato 2: 

• Estrato Fiscalizador. 

• Puesto de confianza de nivel superior - Autoridad presupuestaria 

 

Cada perfil está estructurado de la siguiente forma: 

 

Puesto: nombre del puesto en Servicio Civil y a lo interno en CONAPE. 

 

Código del cargo: referencia según las clases anchas de Servicio Civil. 
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Objetivo del cargo: definición del trabajo 

 

Grupo Ocupacional: Estrato trabajador. 

 

Departamento: estructura organizacional.  

 

Sección: estructura organizacional. 

 

Área que reporta: sección a la cual está subordinada. 

 

Actividades principales: actividades generales de cada cargo. 

 

Nota aclaratoria en actividades principales: Para todos los cargos podría conducir vehículos 

institucionales, previa autorización de la jefatura correspondiente y manteniendo vigente la licencia de 

conducir requerida, para el traslado de personas funcionarias, documentos, materiales, equipos u 

otros bienes necesarios para el cumplimiento de las actividades y objetivos institucionales, dentro o 

fuera del área metropolitana y en cualquier lugar del territorio nacional. 

 

Responsabilidad: se dividen en 

• Impacto en la gestión. 

• Relaciones de trabajo, activos, equipo e insumo. 

 

Contexto funcional: se divide en 

• Supervisión Recibida. 

• Supervisión Ejercida. 

 

Condiciones de trabajo: se divide en 

• Medio ambiente. 

• Exigencias físicas. 
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Competencias: se dividen en 

• Institucionales (Core). 

• Específicas (blandas) por estrato. 

• Específicas (blandas) puesto. 

 

Las competencias tienen tres niveles de dominio (aceptable, eficiente y superior). Se muestra cada 

competencia con el nivel dominio que le corresponda y tres competencias institucionales y cinco 

competencias específicas (dos por estrato y tres por el puesto). 

 

Formación académica: establece los niveles mínimos de educación formal (primaria, secundaria, 

grado universitario o posgrado) y las áreas de conocimiento o atinencia que se requiere para cumplir 

con el perfil del cargo. 

 

Nota aclaratoria créditos: Equivalencia de créditos aprobados según años de estudio en carrera 

universitaria: 

• 1 año =30 créditos 

• 2 años = 60 créditos 

• 3 años = 90 créditos 

 

Nota aclaratoria títulos: Los títulos de nivel Técnico que ofrezcan Universidades Públicas o Privadas 

del país, Fundaciones, Instituciones o Escuelas Comerciales, deben presentar las siguientes 

características: 

• Programa de nivel técnico debe ser de al menos 400 horas y que comprendan diversos 

módulos, competencias o materias propias del título que se emita en cada caso. 
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Estrato Operativo 
 

Auxiliar de Servicios Generales - Misceláneo de Servicio Civil 2 (G. de E.) 
 

 

Auxiliar de Servicios 
Generales - Misceláneo 

de Servicio Civil 2 (G. de E.) 
 

Código de Cargo: 
38 

Objetivo del Cargo (Definición del trabajo): 

Brindar apoyo operativo en la ejecución de las actividades de servicios generales de la institución, 

colaborando en labores de mantenimiento básico, logística interna, control de suministros, traslado 

de materiales y atención de requerimientos institucionales, con el fin de contribuir al adecuado 

funcionamiento, orden y conservación de las instalaciones, equipos y recursos institucionales. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

 
Operativo 

 
 

Financiero 
 

 
 

Administrativo 
 

 
 

Administrativo 
 

Actividades principales 

1. Ejecutar labores operativas de apoyo en los servicios generales institucionales, conforme a los 

requerimientos de la unidad.       

2. Realizar el traslado, distribución, control de documentación, materiales, suministros dentro y 

fuera de la institución.   

3. Realizar labores de apoyo en actividades institucionales, incluyendo preparación de espacios, 

movilización de equipo y atención de requerimientos. 

4. Participar en actividades de mantenimiento, limpieza, orden, conservación de instalaciones, 

equipos y áreas institucionales.  
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5. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

6. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña.  

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el 

cumplimiento eficiente y 

oportuno de las tareas propias 

de su competencia, cuyo 

accionar se desenvuelve dentro 

del marco jurídico y ético que 

rige a la persona servidora 

pública. 

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en 

general, las cuales deben ser 

atendidas con tacto y 

discreción. 

 

 

 

 

 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según  sea  el  caso,  

cuando  incurra  en algún error 
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que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; los cuales pueden  

provocar pérdidas económicas  

y materiales, daños en la salud 

pública o atrasos en el 

desarrollo de las actividades 

desempeñadas; por ende, las 

mismas deben realizarse con 

sumo cuidado, precisión, 

discreción y confidencialidad, 

no obstante, la mayoría de 

errores podrían ser advertidos y 

corregidos rápidamente en el 

curso normal del trabajo. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja siguiendo normas establecidas e 

instrucciones precisas en cuanto a métodos y 

sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de 

manera directa por parte de su jefe inmediato, 

podría recibir supervisión de personal de mayor 

nivel en actividades coordinadas y afines al perfil 

del puesto. Se le evalúa por medio de la 

apreciación de la calidad y oportunidad del 

trabajo realizado y los resultados obtenidos. 

 

 

N/A 
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Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Le corresponde laborar de forma individual o, si 

las necesidades institucionales lo ameritan, 

laborar en equipos de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. Estas condiciones 

pueden exponer a la persona ocupante del 

puesto a ambientes variados como cambios 

drásticos de temperatura, polvo, humedad, ruido, 

hacinamiento, falta de ventilación y/o iluminación 

adecuada; así como contaminaciones y otras 

afecciones como resultado de su labor, por lo 

cual debe guardar las normas de salud y 

seguridad que rigen su actividad. 

La actividad demanda esfuerzo físico, lo que 

puede originar cansancio y situaciones de estrés, 

así como mantener posturas incómodas por 

largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, al 

igual que al trasladarse a otros sitios dentro y 

fuera de la institución, como a trabajar bajo 

horarios variados, o incluso ampliar o rotar su 

jornada cuando lo exija la necesidad del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Aceptable 

2. Enfoque social Aceptable 

3. Ética y transparencia Aceptable 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización Eficiente 

2. Proactividad Aceptable 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Atención al detalle Eficiente 

2. Comunicación efectiva Aceptable 

3. Exactitud de los productos o servicios Aceptable 
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Formación Académica 

- Tercer Ciclo de la Educación General 

Básica (Noveno grado). 

- Segundo Ciclo de la Enseñanza General 

Básica (Sexto grado) y dos años de 

experiencia relacionada con la especialidad 

o cargo. o 

- Certificado de Conclusión de Estudios de 

Tercer y Cuarto Ciclo de Educación 

Especial (Prevocacional), y dos años de 

experiencia relacionada con la especialidad 

o cargo. o 

- Certificado de Conclusión de Estudios 

Tercer y Ciclo Diversificado Vocacional, y 

dos años de experiencia relacionada con la 

especialidad o cargo. o 

- Certificado de Conclusión de Estudios de III 

Ciclo y IV Ciclo (Diversificada) de Educación 

Especial o de similar nomenclatura y dos 

años de experiencia relacionada con la 

especialidad o cargo. o 

- Primer Ciclo de la Educación General 

Básica aprobado (Tercer grado) y cuatro 

años de experiencia relacionada con la 

especialidad o cargo. 

Capacitación: N/A 
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Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Estrato Calificado 
 

Oficinista de Servicio Civil 1 (G. de E.) - Recepcionista 
 

 
Oficinista de Servicio Civil 1 

(G. de E.) - Recepcionista 
 

Código de Cargo: 
65 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Atender a los clientes; recibir y trasladar llamadas según corresponda; orientar a los visitantes o 

clientes y brindar la información pertinente. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

 
Calificado 

 
 

Financiero 
 

 
 

Administrativo 
 

 
 

Administrativo 
 

Actividades Principales 

1. Apoyar la gestión administrativa y brindar atención e información a usuarios sobre trámites y 

servicios institucionales. 

2. Registrar, controlar el ingreso, tránsito de prestatarios, visitantes y proveedores, conforme a los 

lineamientos internos.  

3. Recibir, registrar y controlar la correspondencia institucional, tanto recibida como remitida, 

asegurando su correcta distribución. 

4. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  
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5. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable porque los 

servicios y actividades 

encomendadas, se cumplan de 

forma eficiente, discreta y 

oportuna, así como acordes 

con los procedimientos y 

protocolos establecidos, de las 

tareas propias de su 

competencia, cuyo accionar se 

desenvuelve dentro del marco 

jurídico y ético que rige a la 

persona servidora pública.  

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en 

general, las cuales deben ser 

atendidas con tacto y 

discreción. 

 

 

 

 

 

 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el  caso,  

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 
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público; los cuales pueden 

causar daños, alteraciones o 

atrasos en los procesos 

auxiliares de carácter 

administrativos en los cuales se 

brinda colaboración; por ende, 

el desempeño de sus tareas 

debe realizarse con sumo 

cuidado, precisión y 

discrecionalidad, sin embargo, 

pueden ser advertidos y 

corregidos en fases posteriores 

de revisión. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja siguiendo normas establecidas e 

instrucciones precisas en cuanto a métodos y 

sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de 

manera directa por parte de su jefe inmediato, 

podría recibir supervisión de personal de mayor 

nivel en actividades coordinadas y afines al perfil 

del puesto. Se le evalúa por medio de la 

apreciación de la calidad y oportunidad del 

trabajo realizado y los resultados obtenidos. 

 

N/A 
 
 
 
 
 
 
 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 
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Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. 

Se puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, polvo, 

iluminación, poca ventilación o similares; así 

como a radiación constante del equipo de 

cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Aceptable 

2. Enfoque social Aceptable 

3. Ética y transparencia Aceptable 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Proactividad. Aceptable 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
clase 

1. Atención al detalle. Eficiente 

1. Comunicación efectiva. Eficiente 

2. Discreción Eficiente 

Formación Académica 
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− Bachiller en Educación Media o título 

equivalente.  

 

Capacitación: capacitación específica acorde 

con la especialidad del puesto o en su defecto 

certificación o constancia que demuestre que el 

candidato posee los conocimientos o el dominio 

del oficio respectivo, siempre que en los 

respectivos programas académicos no consten 

cursos de igual naturaleza. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Trabajador Calificado de Servicio Civil 3 (G. de E.) – Técnico en Mantenimiento 
 

 Trabajador Calificado 

de Servicio Civil 3 (G. de E.) 

– Técnico en Mantenimiento 

Código de Cargo: 
203 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores especializadas de apoyo operativo mediante la aplicación de conocimientos teórico-

prácticos de un oficio, utilizando herramientas, equipos y habilidades técnicas para brindar servicios, 

realizar mantenimiento y contribuir a la conservación de los activos institucionales. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

 
Calificado 

 
 

Financiero 
 

 
 

Administrativo 
 

 
 

Administrativo 
 

Actividades Principales 

1. Coordinar, orientar, ejecutar labores especializadas como mantenimiento general en bienes, 

mobiliario y propiedades del territorio nacional. 

2. Participar en el traslado, acomodo, movilización de mobiliario, equipo, documentos y otros 

bienes institucionales. 

3. Realizar el mantenimiento, conservación y mejora de instalaciones institucionales.    

4. Coordinar y control de actividades relacionadas con servicios generales. 

5. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

6. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña.  
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Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios de un oficio 

determinado, por lo cual asume 

responsabilidad por el 

cumplimiento eficiente y 

oportuno de los trabajos que 

realice, que le permitan atender 

y resolver las exigencias de los 

las personas y entes usuarios 

aprovechando al máximo los 

recursos asignados. Su 

accionar, se desenvuelve 

dentro del marco jurídico y ético 

que rige a la persona servidora 

pública. 

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en 

general, las cuales deben ser 

atendidas con tacto y 

discreción. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; los cuales pueden 

provocar pérdidas cuantiosas 
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en materiales, daños o atrasos 

en el desarrollo de las 

actividades desempeñadas; por 

ende, el desempeño de sus 

tareas debe realizarse con 

sumo cuidado y precisión. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

El trabajo se ejecuta siguiendo instrucciones 

generales de su jefatura inmediata y demás 

superiores jerárquicos, así como de normas y 

procedimientos establecidos en manuales y 

legislación vigente, que rigen su campo de 

acción. Labora con independencia aplicando los 

conocimientos específicos del oficio respectivo.  

Le puede corresponder coordinar, supervisar y 

controlar actividades que desarrolla personal de 

menor nivel.  

 
 
 
 
 
 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Le puede corresponder laborar en un taller, a la 

intemperie o en diferentes sitios dentro y fuera de 

la institución, dependiendo de los trabajos 

asignados y la naturaleza propia de su campo de 

actividad. Así también, puede laborar en 

diferentes horarios y desplazarse a diversos 

lugares del país; si las necesidades 

institucionales lo requieren. La persona ocupante 

del puesto puede estar expuesta a ambientes 

distintos como cambios drásticos de 

temperatura, polvo, humedad, ventilación, 

La actividad demanda esfuerzo físico y mental, 

así también, se expone a mantener una misma 

postura por largo tiempo dentro de su jornada de 

trabajo, a realizar esfuerzos al levantar pesos y a 

operar diversa maquinaria o herramientas; al 

igual que al trasladarse a otros sitios 

constantemente, de igual forma le puede 

corresponder trabajar bajo horarios variados, o 

incluso ampliar o rotar su jornada cuando lo exija 

la necesidad del servicio. 
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iluminación y ruido excesivo; así como a afrontar 

situaciones 

que puedan poner en peligro su integridad física 

y la de otras personas, por lo cual debe guardar 

las normas de seguridad e higiene ocupacional 

vigentes y los protocolos establecidos que rigen 

su actividad, en procura de minimizar los riesgos 

que atenten contra la salud y seguridad laboral. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Aceptable 

2. Enfoque social Aceptable 

3. Ética y transparencia Aceptable 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización Eficiente 

2. Proactividad Aceptable 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Aceptación de directrices. Eficiente 

2. Atención al detalle. Eficiente 

3. Sentido de urgencia. Eficiente 

Formación Académica 

- Bachiller en Educación Media o título 

equivalente. Capacitación específica 

acorde con la especialidad del puesto o en 

su defecto certificación o constancia que 

demuestre que la persona candidata posee 
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los conocimientos, competencias o el 

dominio del oficio respectivo. o 

- Tercer Ciclo de la Educación General 

Básica (Noveno grado) o título 

equivalente. Capacitación específica 

acorde con la especialidad del puesto o en 

su defecto certificación o constancia que 

demuestre que la persona candidata 

posee los conocimientos, competencias o 

el dominio del oficio respectivo y seis años 

experiencia en labores relacionadas con 

la especialidad o cargo. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de las 

actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas de 

seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como el 

uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Estrato Técnico 
Técnico de Servicio Civil 1 (G. De E.) - Asistente de Procesos de Cobro 1 

 

 Técnico de Servicio Civil 1 
(G. De E.) - Asistente de 

Procesos de Cobro 1 
 

Código de Cargo: 
156 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Asistir al personal de mayor nivel en la realización de estudios, atención de trámites, consultas 

diversas de usuarios y público en general. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

 
Estrato Técnico 

 
 

Financiero 
 

 
 

Cobro 
 

 
 

Cobro 
 

Actividades Principales 

1. Preparar reportes y documentos variados, asociados a los procesos de cobro, asegurando 

su adecuado control y registro. 

2. Elaborar documentos e información requerida para la atención de usuarios y la ejecución de los 

procesos de cobro. 

3. Ejecutar labores varias relacionadas con seguimiento a solicitudes de usuarios internos, 

externos, brindando información y apoyo en gestiones de cobro. 

4. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

5. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 
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Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el 

cumplimiento de las actividades 

propias de su competencia, 

cuyo accionar se desenvuelve 

dentro del marco jurídico y ético 

que rige a la persona servidora 

pública.  

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en 

general, las cuales deben ser 

atendidas con tacto y 

discreción. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público, los cuales pueden 

provocar pérdidas económicas 

y materiales, daños o atrasos 
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en el desarrollo de las  

actividades   desempeñadas;   

por  ende,  las mismas deben 

realizarse con sumo cuidado, 

esmero, precisión y 

confidencialidad; no obstante, 

la mayoría de errores pueden 

ser detectados en fases de 

revisión de las labores que 

desempeña. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Recibe instrucciones de su superior inmediato o 

de funcionarios de mayor nivel; trabaja de 

acuerdo a métodos, procedimientos, planes 

estratégicos y operativos, políticas, legislación y 

directrices vigentes que rigen su campo de 

acción. 

N/A 
 
 
 
 
 
 
 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 
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Se puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, polvo, 

iluminación, poca ventilación o similares; así 

como a radiación constante del equipo de 

cómputo. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Comunicación efectiva Aceptable 

2. Proactividad Aceptable 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Exactitud de los productos o servicios Eficiente 

2. Orden y organización Aceptable 

3. Trabajo bajo presión Aceptable 

Formación Académica 

- Segundo año aprobado en una carrera 

universitaria o para-universitaria en un área 

atinente a la especialidad del puesto. o 

- Bachiller en Educación Media o título 

equivalente y título de Técnico en un área 

atinente a la especialidad del puesto. 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad. 
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Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Técnico de Servicio Civil 3 (G. de E.) – Asistente de Procesos Administrativos 
 

 
Técnico de Servicio Civil 3 (G. 

de E.) – Asistente de 
Procesos Administrativos 

Código de Cargo: 
341 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Realizar labores técnico asistenciales de soporte al proceso financiero, administrativo de acuerdo con 

los procedimientos, reglamentos, normas establecidas en la materia, en la atención, coordinación de 

trámites y consultas diversas planteadas por los usuarios. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

 
Técnico 

 
 

Financiero 
 

 
 

Administrativo 
 

 
 

Administrativo 
 

Actividades Principales 

1. Preparar reportes, informes y documentos variados de alguna complejidad, relacionados con las 

actividades propias de su cargo. 

2. Revisar el cumplimiento de normas, procedimientos, disposiciones en las actividades bajo su 

responsabilidad. 

3. Participar en actividades de equipos de trabajo, acciones de mejora continua y control de las 

labores asignadas a los mismos. 

4. Elaborar diversas actividades relacionadas con el cargo, en las distintas áreas de mantenimiento, 

mobiliario, equipo, instalaciones, propiedades y traslado institucional. 

5. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 
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6. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de los 

procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo de 

protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el 

cumplimiento de las actividades 

propias de su competencia, 

cuyo accionar se desenvuelve 

dentro del marco jurídico y ético 

que rige a la persona servidora  

pública.  

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en general, 

las cuales deben ser atendidas 

con tacto y discreción. 

 

 

 

 

 

 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus actividades, 

 tal como equipo de cómputo, 

teléfono, mobiliario y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; los cuales pueden 
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provocar pérdidas humanas, 

económicas y materiales, 

daños o atrasos en el desarrollo 

de las actividades 

desempeñadas; por ende, las 

mismas deben realizarse con 

sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad; no obstante, 

la mayoría de errores pueden 

ser detectados en fases de 

revisión de las labores que 

desempeña. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, según los métodos y 

procedimientos establecidos, plan estratégico y 

operativo, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.   

No ejerce supervisión formal. No obstante, según 

sea la necesidad institucional, le puede 

corresponder coordinar diversas actividades en 

equipos de trabajo, conformados por personal 

técnico y/o administrativo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales de 

una oficina, que pueden ser desarrolladas en forma 

individual o en equipo; por las características de la 

clase, le puede corresponder desplazarse a 

distintos lugares fuera de su lugar de trabajo, así 

como a laborar fuera de la jornada ordinaria, si las 

necesidades institucionales lo ameritan. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 
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Se puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, polvo, 

iluminación, poca ventilación o similares; así como 

a radiación constante del equipo de cómputo. 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Comunicación efectiva Aceptable 

2. Proactividad Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de Análisis Aceptable 

2. Exactitud de los productos o servicios Eficiente 

3. Orden y organización Eficiente 

Formación Académica 

- Diplomado o tercer año en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente a la 

especialidad del puesto. o  

- Segundo año aprobado en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente con la 

especialidad del puesto; y cuatro años de 

experiencia en labores relacionadas con la 

especialidad del puesto. o 

- Bachiller en Educación Media o título 

equivalente y título de Técnico o Técnico Medio 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad. 
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en un área atinente con la especialidad del 

puesto y cuatro años de experiencia en labores 

relacionadas con la especialidad del puesto. 

 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas de 

seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 

- Licencia de conducir B1. 
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Técnico de Servicio Civil 3(G. De E.) - Asistente de Procesos de Auditoría 
 

 

Técnico de Servicio Civil 3(G. De E.) - 
Asistente de Procesos de Auditoría 

Código de Cargo: 
341 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores técnicas de soporte a las funciones profesionales en la Auditoría Interna, se requiere 

la aplicación de conocimientos generales obtenidos mediante la educación técnica profesional, 

universitaria o parauniversitaria. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Técnico 
 

Auditoría Interna 
 

 
Auditoría Interna 

 

 
Auditoría Interna 

 

Actividades Principales 

1. Preparar reportes, informes y documentos variados de alguna complejidad, relacionados con 

las actividades propias de su cargo. 

2. Participar y ejecutar investigaciones complejas en diversos campos de acción de Auditoría. 

3. Revisar el cumplimiento de normas, procedimientos, disposiciones en las actividades bajo su 

responsabilidad. 

4. Elaborar diversas actividades relacionadas con el cargo, vigilancia del cumplimiento técnico y 

administrativo de las mismas. 

5. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 
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6. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña.  

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la 
gestión 

Relaciones de trabajo 
Activos, equipo e 

insumos 

Es responsable por el 

cumplimiento de las 

actividades propias de 

su competencia, cuyo 

accionar se 

desenvuelve dentro del 

marco jurídico y ético 

que rige a la persona 

servidora  pública. 

La actividad origina relaciones constantes con 

superiores, compañeros y público en general, las 

cuales deben ser atendidas con tacto y 

discreción. 

 

 

 

 

 

 

Asume responsabilidad 

por el adecuado empleo 

del equipo y los 

materiales que se le 

han asignado para el 

cumplimiento de sus 

actividades, tal como e

quipo de cómputo, 

teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar p

or el adecuado manteni

miento y custodia del 

equipo y reportar 

cualquier falla o 

anomalía a la instancia 

competente para su 

reparación y 

mantenimiento 

oportuno. 
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Asume 

responsabilidad 

administrativa, civil, 

social y penal, según 

sea el caso, cuando 

incurra en algún error 

que atente contra los 

objetivos 

organizacionales y el 

interés público; los 

cuales pueden 

provocar pérdidas 

humanas, económicas 

y materiales, daños o 

atrasos en el desarrollo 

de las actividades 

desempeñadas; por 

ende, las mismas 

deben realizarse con 

sumo cuidado, 

precisión y 

confidencialidad; no 

obstante, la mayoría 

de errores pueden ser 

detectados en fases de 

revisión de las labores 

que desempeña. 

 

  

Contexto funcional 
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Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, según los métodos y 

procedimientos establecidos, plan estratégico y 

operativo, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción. 

No ejerce supervisión formal. No obstante, 

según sea la necesidad institucional, le puede 

corresponder coordinar diversas actividades en 

equipos de trabajo, conformados por personal 

técnico y/o administrativo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. 

Se puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, polvo, 

iluminación, poca ventilación o similares; así 

como a radiación constante del equipo de 

cómputo. 

 

 

 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 
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2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Comunicación efectiva Aceptable 

2. Proactividad Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Exactitud de los productos o servicios Aceptable 

2. Flexibilidad Aceptable 

3. Sentido de urgencia Aceptable 

Formación Académica 

- Diplomado o tercer año en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente a la 

especialidad del puesto. o  

- Segundo año aprobado en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente con la 

especialidad del puesto; y cuatro años de 

experiencia en labores relacionadas con la 

especialidad del puesto. o 

- Bachiller en Educación Media o título 

equivalente y título de Técnico o Técnico 

Medio en un área atinente con la especialidad 

del puesto y cuatro años de experiencia en 

labores relacionadas con la especialidad del 

puesto. o 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Auditoría o Administración 

o Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía o 

Contabilidad. 
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Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Técnico de Servicio Civil 3 (G. De E.) - Asistente de Procesos de Cobro 3 
 

 Técnico de Servicio Civil 3 
(G. De E.) - Asistente de 

Procesos de Cobro 3 
 

Código de Cargo: 
341 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

 
Ejecutar labores técnicas, administrativas asistenciales en los procesos de cobro administrativo, 

descentralizado y judicial, conforme con los procedimientos, reglamentos, directrices crediticias, las 

actividades derivadas en cumplimiento de las leyes, normas establecidas en la materia, así como de 

las labores de apoyo administrativas, financieras, en las cuales debe aplicar conocimientos teóricos 

y prácticos. 

 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

 
Técnico 

 
 

Financiero 
 

 
 
 

Cobro 
 
 

 
 
 

Cobro 
 
 

Actividades Principales 

1. Preparar reportes, informes y documentos variados de alguna complejidad, relacionados con 

las actividades propias de su cargo. 

2. Participar y ejecutar investigaciones complejas en diversos campos de acción de la Sección de 

Cobro. 

3. Revisar el cumplimiento de consultas, solicitudes, procedimientos y disposiciones en las 

actividades bajo su responsabilidad. 
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4. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

5. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña.  

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el 

cumplimiento de las actividades 

propias de su competencia, 

cuyo accionar se desenvuelve 

dentro del marco jurídico y ético 

que rige a la persona servidora  

pública. 

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en 

general, las cuales deben ser 

atendidas con tacto y 

discreción. 

 

 

 

 

 

 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 
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organizacionales y el interés 

público; los cuales pueden 

provocar pérdidas humanas, 

económicas y materiales, 

daños o atrasos en el desarrollo 

de las actividades 

desempeñadas; por ende, las 

mismas deben realizarse con 

sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad; no obstante, 

la mayoría de errores pueden 

ser detectados en fases de 

revisión de las labores que 

desempeña. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, según los métodos y 

procedimientos establecidos, plan estratégico y 

operativo, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción. 

No ejerce supervisión formal. No obstante, según 

sea la necesidad institucional, le puede 

corresponder coordinar diversas actividades en 

equipos de trabajo, conformados por personal 

técnico y/o administrativo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 
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fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. 

Se puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, polvo, 

iluminación, poca ventilación o similares; así 

como a radiación constante del equipo de 

cómputo. 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Comunicación efectiva Aceptable 

2. Proactividad Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis Aceptable 

2. Exactitud de los productos o servicios Aceptable 

3. Trabajo bajo presión Eficiente 

Formación Académica 

- Diplomado o tercer año en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente a la 

especialidad del puesto. o  

- Segundo año aprobado en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente con 

la especialidad del puesto; y cuatro años de 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad. 
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experiencia en labores relacionadas con la 

especialidad del puesto. o 

- Bachiller en Educación Media o título 

equivalente y título de Técnico o Técnico 

Medio en un área atinente con la especialidad 

del puesto y cuatro años de experiencia en 

labores relacionadas con la especialidad del 

puesto. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Técnico de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Asistente de Procesos de Crédito 
 

 
Técnico de Servicio Civil 3 
(G. De E.) – Asistente de 

Procesos de Crédito 

Código de Cargo: 
341 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Atender, coordinar trámites, consultas diversas planteadas por los estudiantes y público en general 

en los procesos de información, gestión, análisis, control, desembolsos financieros, asimismo 

participa y colabora en la realización de estudios e investigaciones que demande la jefatura.  

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Estrato Técnico Crédito 
Gestión y Análisis / 

Desembolsos y Control 
de Crédito 

Gestión y Análisis / 
Desembolsos y Control 

de Crédito 

Actividades Principales 

1. Preparar reportes, informes y documentos variados de alguna complejidad, relacionados con las 

actividades propias de su cargo. 

2. Elaborar diversas actividades relacionadas con el cargo, vigilancia del cumplimiento técnico y 

administrativo de las mismas. 

3. Coordinar y apoyar la gestión operativa institucional, según el ámbito del puesto. 

4. Participar y ejecutar investigaciones complejas en diversos campos de acción. 

5. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la Dependencia donde labora.  

6. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 
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Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el 

cumplimiento de las actividades 

propias de su competencia, 

cuyo accionar se desenvuelve 

dentro del marco jurídico y ético 

que rige a la persona servidora  

pública. 

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en 

general, las cuales deben ser 

atendidas con tacto y 

discreción. 

 

 

 

 

 

 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; los cuales pueden 

provocar pérdidas humanas, 

económicas y materiales, 
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daños o atrasos en el desarrollo 

de las actividades 

desempeñadas; por ende, las 

mismas deben realizarse con 

sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad; no obstante, 

la mayoría de errores pueden 

ser detectados en fases de 

revisión de las labores que 

desempeña. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, según los métodos y 

procedimientos establecidos, plan estratégico y 

operativo, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción. 

No ejerce supervisión formal. No obstante, según 

sea la necesidad institucional, le puede 

corresponder coordinar diversas actividades en 

equipos de trabajo, conformados por personal 

técnico y/o administrativo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 
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Se puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, polvo, 

iluminación, poca ventilación o similares; así 

como a radiación constante del equipo de 

cómputo. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

Compromiso con la institución y el servicio Eficiente 

Enfoque social Eficiente 

Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

Comunicación efectiva Aceptable 

Proactividad Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

Capacidad de análisis Aceptable 

Exactitud de los productos o servicios Eficiente 

Trabajo bajo presión Aceptable 

Formación Académica 

- Diplomado o tercer año en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente a la 

especialidad del puesto. o 

- Segundo año aprobado en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente con 

la especialidad del puesto; y cuatro años de 

experiencia en labores relacionadas con la 

especialidad del puesto. o 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad.  
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- Bachiller en Educación Media o título 

equivalente y título de Técnico o Técnico 

Medio en un área atinente con la especialidad 

del puesto y cuatro años de experiencia en 

labores relacionadas con la especialidad del 

puesto. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Técnico de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Técnico en Gestión Documental 
 

 Técnico de Servicio Civil 3 
(G. De E.) – Técnico en 

Gestión Documental 
 

Código de Cargo: 
341 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores técnicas, administrativas asistenciales en los procesos de digitalización, gestión 

documental, conforme con los procedimientos, reglamentos, directrices relacionadas con la gestión 

documental, archivística, y las actividades derivadas en cumplimiento de las leyes, normas 

establecidas en la materia, así como de las labores de apoyo administrativas, de coordinación, 

consultas diversas planteadas por los usuarios internos y externos, en las cuales debe aplicar 

conocimientos teóricos y prácticos. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Estrato Técnico 
 

Financiero 
 

 
Administrativo 

 

 
Archivo Central 

 

Actividades Principales 

1. Preparar reportes, informes y documentos variados de alguna complejidad, relacionados con las 

actividades propias de su cargo. 

2. Elaborar diversas actividades relacionadas con el cargo, vigilancia del cumplimiento técnico y 

administrativo de las mismas. 

3. Revisar el cumplimiento de normas, procedimientos, disposiciones en las actividades bajo su 

responsabilidad. 

4. Coordinar y apoyar la gestión operativa con otras dependencias institucionales, según el ámbito 

del puesto. 

5. Participar y ejecutar investigaciones complejas en diversos campos de acción. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña.  

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el 

cumplimiento de las actividades 

propias de su competencia, 

cuyo accionar se desenvuelve 

dentro del marco jurídico y ético 

que rige a la persona servidora  

pública. 

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en 

general, las cuales deben ser 

atendidas con tacto y 

discreción. 

 

 

 

 

 

 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 
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que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; los cuales pueden 

provocar pérdidas humanas, 

económicas y materiales, 

daños o atrasos en el desarrollo 

de las actividades 

desempeñadas; por ende, las 

mismas deben realizarse con 

sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad; no obstante, 

la mayoría de errores pueden 

ser detectados en fases de 

revisión de las labores que 

desempeña. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, según los métodos y 

procedimientos establecidos, plan estratégico y 

operativo, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción. 

No ejerce supervisión formal. No obstante, según 

sea la necesidad institucional, le puede 

corresponder coordinar diversas actividades en 

equipos de trabajo, conformados por personal 

técnico y/o administrativo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 
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corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. 

Se puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, polvo, 

iluminación, poca ventilación o similares; así 

como a radiación constante del equipo de 

cómputo. 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Comunicación efectiva Aceptable 

2. Proactividad Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis Aceptable 

2. Exactitud de los productos o servicios Aceptable 

3. Trabajo bajo presión Eficiente 

Formación Académica 

- Diplomado o tercer año en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente a la 

especialidad del puesto. o  

- Segundo año aprobado en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente con 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad o Archivística.  
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la especialidad del puesto; y cuatro años de 

experiencia en labores relacionadas con la 

especialidad del puesto. o 

- Bachiller en Educación Media o título 

equivalente y título de Técnico o Técnico 

Medio en un área atinente con la especialidad 

del puesto y cuatro años de experiencia en 

labores relacionadas con la especialidad del 

puesto. 

 

 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Técnico de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Asistente de Talento Humano 
 

 Técnico de Servicio Civil 3 
(G. De E.) – Asistente de 

Talento Humano 
 

Código de Cargo: 
341 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores técnico-asistenciales para el desarrollo de los procesos de Gestión del Talento 

Humano, acorde con los procesos, procedimientos y directriz y normas establecidas en la materia, 

así como las labores técnicas administrativas. Asistencia a personal de mayor nivel en la realización 

de reportes, estudios e investigaciones de mayor rigurosidad metodológica, la atención y 

coordinación de trámites y consultas diversas planteadas por los usuarios. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Técnico 
 

Secretaría Ejecutiva 
 

 
Gestión de Talento 

Humano 
 

 
Gestión de Talento 

Humano 
 

Actividades Principales 

1. Preparar reportes, informes y documentos variados de alguna complejidad, relacionados con las 

actividades propias de su cargo. 

2. Elaborar diversas actividades relacionadas con el cargo, vigilancia del cumplimiento técnico y 

administrativo de las mismas. 

3. Revisar el cumplimiento de normas, procedimientos, disposiciones en las actividades bajo su 

responsabilidad. 

4. Coordinar y apoyar la gestión operativa con otras dependencias institucionales, según el ámbito 

del puesto. 
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5. Participar y ejecutar investigaciones complejas en diversos campos de acción. 

6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el 

cumplimiento de las actividades 

propias de su competencia, 

cuyo accionar se desenvuelve 

dentro del marco jurídico y ético 

que rige a la persona servidora  

pública. 

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en 

general, las cuales deben ser 

atendidas con tacto y 

discreción. 

 

 

 

 

 

 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 
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cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; los cuales pueden 

provocar pérdidas humanas, 

económicas y materiales, 

daños o atrasos en el desarrollo 

de las actividades 

desempeñadas; por ende, las 

mismas deben realizarse con 

sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad; no obstante, 

la mayoría de errores pueden 

ser detectados en fases de 

revisión de las labores que 

desempeña. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, según los métodos y 

procedimientos establecidos, plan estratégico y 

operativo, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.   

No ejerce supervisión formal. No obstante, según 

sea la necesidad institucional, le puede 

corresponder coordinar diversas actividades en 

equipos de trabajo, conformados por personal 

técnico y/o administrativo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 
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características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. 

Se puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, polvo, 

iluminación, poca ventilación o similares; así 

como a radiación constante del equipo de 

cómputo. 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Comunicación efectiva Aceptable 

2. Proactividad Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Exactitud de los productos o servicios Eficiente 

2. Orden y organización Eficiente 

3. Trabajo bajo presión Aceptable 

Formación Académica 

- Diplomado o tercer año en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente a la 

especialidad del puesto. 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración de 

Recursos Humanos. 
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- Segundo año aprobado en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente con 

la especialidad del puesto y cuatro años de 

experiencia en labores relacionadas con la 

especialidad del puesto. 

- Bachiller en Educación Media o título 

equivalente y título de Técnico o Técnico 

Medio en un área atinente con la especialidad 

del puesto y cuatro años de experiencia en 

labores relacionadas con la especialidad del 

puesto. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Técnico de Servicio Civil 3 (G. De E.)– Asistente de Procesos de Tesorería 
 

 Técnico de Servicio Civil 3 
(G. De E.) 

Asistente de Procesos de 
Tesorería 

Código de Cargo: 
341 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores técnico-asistencial variadas, de recepción de dinero por pagos de préstamos, 

custodia y entrega de cheques, organización y distribución del dinero por cuentas, suministro de 

información, digitación de datos en sistemas de información, atención del público, archivo, trámite 

de documentos, cálculos aritméticos, conciliaciones bancarias, cotejo de datos, recolección de datos 

y otras tareas afines con la actividad. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Estrato Técnico Financiero 
 

Tesorería 
 

 
Tesorería 

 

Actividades Principales 

1. Preparar reportes, informes y documentos variados de alguna complejidad, relacionados con las 

actividades propias de su cargo. 

2. Elaborar diversas actividades relacionadas con el cargo, vigilancia del cumplimiento técnico y 

administrativo de las mismas. 

3. Revisar el cumplimiento de normas, procedimientos, disposiciones en las actividades bajo su 

responsabilidad. 

4. Coordinar y apoyar la gestión operativa con otras dependencias institucionales, según el ámbito 

del puesto. 
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5. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

6. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña.  

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el 

cumplimiento de las actividades 

propias de su competencia, 

cuyo accionar se desenvuelve 

dentro del marco jurídico y ético 

que rige a la persona servidora  

pública. 

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en 

general, las cuales deben ser 

atendidas con tacto y 

discreción. 

 

 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 
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que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; los cuales pueden 

provocar pérdidas humanas, 

económicas y materiales, 

daños o atrasos en el desarrollo 

de las actividades 

desempeñadas; por ende, las 

mismas deben realizarse con 

sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad; no obstante, 

la mayoría de errores pueden 

ser detectados en fases de 

revisión de las labores que 

desempeña. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, según los métodos y 

procedimientos establecidos, plan estratégico y 

operativo, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción. 

No ejerce supervisión formal. No obstante, según 

sea la necesidad institucional, le puede 

corresponder coordinar diversas actividades en 

equipos de trabajo, conformados por personal 

técnico y/o administrativo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 



69 

 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. 

Se puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, polvo, 

iluminación, poca ventilación o similares; así 

como a radiación constante del equipo de 

cómputo. 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Comunicación efectiva Aceptable 

2. Proactividad Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Exactitud de los productos o servicios Eficiente 

2. Orden y organización Eficiente 

3. Trabajo bajo presión Eficiente 

Formación Académica 

- Diplomado o tercer año en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente a la 

especialidad del puesto. o 

- Segundo año aprobado en una carrera 

universitaria o parauniversitaria atinente con 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad.  
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la especialidad del puesto; y cuatro años de 

experiencia en labores relacionadas con la 

especialidad del puesto. o 

- Bachiller en Educación Media o título 

equivalente y título de Técnico o Técnico 

Medio en un área atinente con la 

especialidad del puesto y cuatro años de 

experiencia en labores relacionadas con la 

especialidad del puesto. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Estrato Confianza  
 

Asistente 3 (Puesto de Confianza) (G. De E.) – Asistente de Secretaría Ejecutiva 
 

 
 

Asistente 3 (Puesto de 
Confianza) (G. De E.) – 
Asistente de Secretaría 

Ejecutiva 
 

Código de Cargo: 
Sin código cargo de confianza 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Brindar soporte secretarial, administrativo y de coordinación a la Secretaría Ejecutiva, así como 

fungir como la Secretaria de Actas del Consejo Directivo, asegurando la correcta gestión documental, 

la trazabilidad de acuerdos y el cumplimiento oportuno de los procesos institucionales, con estricto 

apego a la confidencialidad y la debida discrecionalidad. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Estrato Confianza Secretaría Ejecutiva Secretaría Ejecutiva Secretaría Ejecutiva 

Actividades Principales 

1. Preparar reportes, informes y documentos variados de alguna complejidad, relacionados con 

las actividades propias de su cargo. 

2. Elaborar diversas actividades relacionadas con el cargo, vigilancia del cumplimiento técnico y 

administrativo de las mismas. 

3. Revisar el cumplimiento de normas, procedimientos, disposiciones en las actividades bajo su 

responsabilidad. 
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4. Coordinar y apoyar la gestión operativa con otras dependencias institucionales, según el 

ámbito del puesto. 

5. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

6. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el 

cumplimiento de las actividades 

propias de su competencia, 

cuyo accionar se desenvuelve 

dentro del marco jurídico y ético 

que rige a la persona servidora  

pública. 

La actividad origina relaciones 

constantes con superiores, 

compañeros y público en 

general, las cuales deben ser 

atendidas con tacto y 

discreción. 

 

 

 

 

 

 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 
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penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; los cuales pueden 

provocar pérdidas humanas, 

económicas y materiales, 

daños o atrasos en el desarrollo 

de las actividades 

desempeñadas; por ende, las 

mismas deben realizarse con 

sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad; no obstante, 

la mayoría de errores pueden 

ser detectados en fases de 

revisión de las labores que 

desempeña. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, según los métodos y 

procedimientos establecidos, plan estratégico y 

operativo, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.  

No ejerce supervisión formal. No obstante, según 

sea la necesidad institucional, le puede 

corresponder coordinar diversas actividades en 

equipos de trabajo, conformados por personal 

técnico y/o administrativo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 
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Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. Se puede exponer a 

condiciones ambientales diversas e incomodas 

como ruido, calor, polvo, iluminación, poca 

ventilación o similares; así como a radiación 

constante del equipo de cómputo. 

Cuando se llevan a cabo las sesiones del órgano 

colegiado labora fuera del horario ordinario. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Comunicación efectiva Eficiente 

2. Proactividad Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Discreción Superior 

2. Exactitud de los productos o servicios Eficiente 

3. Orden y organización Eficiente 

Formación Académica 
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N/A Capacitación: N/A 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales:  

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

 

- Declaración de bienes cuando por ley así se 

indique para el ejercicio del puesto o cargo. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Estrato Profesional 
 

Profesional de Servicio Civil 1 B (G. De E.) – Ejecutivo de Crédito 
 

 Profesional de Servicio Civil 
1 B (G. De E.) – 

Ejecutivo de Crédito 
 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales en los procesos relativos al otorgamiento de crédito para educación, 

de acuerdo con los procedimientos, reglamentos y directrices crediticias y las actividades derivadas 

en cumplimiento de las leyes y normas establecida en la materia. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Crédito Gestión de Crédito Gestión de Crédito 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño y ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas.  

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, 

procedimientos y demás labores propias de su campo de actividad.  

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.   
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5. Participar en la elaboración, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control interno. 

6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña.  

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 
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Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. Se puede exponer a 

condiciones ambientales diversas e incomodas 

como ruido, calor, polvo, iluminación, poca 

ventilación o similares; así como a radiación 

constante del equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Eficiente 

2. Exactitud de los productos o servicios. Eficiente 

3. Razonamiento crítico y resolución. Eficiente 
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Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto. 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad. 

 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 1 B (G. De E.) - Analista de Gestión de Talento 
Humano 

 

 Profesional de Servicio Civil 
1 B (G. De E.) - Analista de 

Gestión de Talento Humano 
 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Organizar, planear, dirigir, ejecutar y evaluar los planes realizados dentro de las labores 

profesionales en los procesos de Gestión de Talento Humano, de acuerdo con los procedimientos, 

reglamentos y normas derivadas en cumplimiento de las leyes establecidas en la materia, así como 

las labores administrativas y financieras atinentes al proceso. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Secretaría Ejecutiva 
Gestión de Talento 

Humano 
Gestión de Talento 

Humano 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño y ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas.  

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, 

procedimientos y demás labores propias de su campo de actividad.  

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  

5. Participar en la elaboración, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control interno. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 

Condiciones del Trabajo 
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Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones 

normales de una oficina, que pueden ser 

desarrolladas en forma individual o en 

equipo; por las características de la clase, le 

puede corresponder desplazarse a distintos 

lugares fuera de su lugar de trabajo, así como 

a laborar fuera de la jornada ordinaria, si las 

necesidades institucionales lo ameritan. Se 

puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, 

polvo, iluminación, poca ventilación o 

similares; así como a radiación constante del 

equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Eficiente 

2. Comunicación efectiva. Eficiente 

3. Creatividad e innovación. Aceptable 

Formación Académica 



85 

 

− Bachillerato en área atinente a Recursos 

Humanos y Licenciatura en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto. 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos. 

− O Licenciatura atinente a la especialidad del 

cargo.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración de 

Recursos Humanos. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: 

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

- Declaración de bienes y rendición de la garantía 

o póliza de fidelidad cuando por ley así se indique 

para el ejercicio del puesto o cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 1 B (G. De E.) - Analista de Tesorería 
 

  
Profesional de Servicio Civil 
1 B (G. De E.) - Analista de 

Tesorería 
 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales de inversiones, registro, y custodia de valores de acuerdo con los 

procedimientos, reglamentos y directrices crediticias y las actividades derivadas en cumplimiento de 

las leyes y normas establecidas en la materia, así como las labores técnicas administrativas y 

financieras de apoyo, mediante la aplicación de principios teóricos, métodos y técnicas 

pertenecientes a las ciencias administrativas. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Financiero Tesorería Tesorería 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, procedimientos 

y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  
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5. Participar en la elaboración, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control interno. 

6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional. Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, compromiso 

subsidiario del Estado, así 

como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 
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Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. Se puede exponer a 

condiciones ambientales diversas e incomodas 

como ruido, calor, polvo, iluminación, poca 

ventilación o similares; así como a radiación 

constante del equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Eficiente 

2. Exactitud. Eficiente 

3. Sentido de urgencia. Eficiente 
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Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto. 

 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad. 

 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales:  

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

 

- Rendición de la garantía o póliza de fidelidad 

cuando por ley así se indique para el 

ejercicio del puesto o cargo. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 1 B (G. De E.) – Archivista Administrativo 
 

  
Profesional de Servicio Civil 

1 B (G. De E.) – Archivista 
Administrativo 

 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Administrar y ejecutar las actividades de organización, clasificación, custodia, conservación y control 

de los documentos institucionales, aplicando la normativa archivística y los procedimientos 

establecidos, con el fin de garantizar la adecuada gestión documental, el acceso oportuno a la 

información y la preservación del patrimonio documental de la institución. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Financiero Administrativo Administrativo 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, 

procedimientos y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  

5. Participar en la elaboración, desarrollo, seguimiento de planes operativos y de control interno. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera 

de rutina, recibe asistencia funcional de 

personas que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 
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Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. Se puede exponer a 

condiciones ambientales diversas e incomodas 

como ruido, calor, polvo, iluminación, poca 

ventilación o similares; así como a radiación 

constante del equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Eficiente 

2. Discreción Eficiente 

3. Exactitud de los servicios Eficiente 
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Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Archivística. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: 

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

- Declaración de bienes y rendición de la garantía 

o póliza de fidelidad cuando por ley así se indique 

para el ejercicio del puesto o cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 1 B (G. De E.) – Contralor de Servicios 
 

  
Profesional de Servicio Civil 
1 B (G. De E.) – Contralor de 

Servicios 
 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales en los procesos relativos a la atención y servicio al cliente, así como 

labores técnicas administrativas y financieras de apoyo, mediante la aplicación de principios teóricos, 

métodos y técnicas pertenecientes a las disciplinas de Ciencias Económicas, relacionadas con la 

producción de los servicios que ofrece CONAPE. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Secretaría Ejecutiva Secretaría Ejecutiva Secretaría Ejecutiva 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, procedimientos 

y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  

5. Participar en la elaboración, desarrollo, seguimiento de planes operativos y de control interno. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 

Condiciones del Trabajo 
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Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. Se puede exponer a 

condiciones ambientales diversas e incomodas 

como ruido, calor, polvo, iluminación, poca 

ventilación o similares; así como a radiación 

constante del equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Comunicación efectiva Superior 

2. Creatividad e innovación Eficiente 

3. Razonamiento crítico y resolución Eficiente 

Formación Académica 
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− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: 

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

- Declaración de bienes y rendición de la garantía 

o póliza de fidelidad cuando por ley así se indique 

para el ejercicio del puesto o cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 

 

- Licencia de conducir B1 
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Profesional de Servicio Civil 1 B (G. De E.) – Ejecutivo de Cuentas en Cobro 
 

 
Profesional de Servicio Civil 
1 B (G. De E.) – Ejecutivo de 

Cuentas en Cobro 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales en los procesos de cobro administrativo, descentralizado y judicial, 

conforme con los procedimientos, reglamentos y directrices crediticias y las actividades derivadas 

en cumplimiento de las leyes y normas establecidas en la materia, así como de las labores de apoyo 

administrativas y financieras, mediante la aplicación de principios teóricos, métodos y técnicas 

pertenecientes a las ciencias administrativas. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Financiero Cobro Cobro 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, procedimientos 

y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  

5. Participar en la elaboración, desarrollo, seguimiento de planes operativos y de control interno. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

Los errores que eventualmente 

se cometan pueden causar 

daños o atrasos en los 

procesos auxiliares de carácter 

administrativo en los cuales se 

brinda colaboración, en 

detrimento de la ayuda que se 

facilita afectando la eficiencia 

de la Dependencia que se trate 

o bien se podría otorgar 

información imprecisa que 

afectaría la imagen de la 

Institución, sin embargo, los 

errores pueden ser advertidos y 

corregidos en fases posteriores 

de revisión de las labores que 

se desempeñan. 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 
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Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. Se puede exponer a 

condiciones ambientales diversas e incomodas 

como ruido, calor, polvo, iluminación, poca 

ventilación o similares; así como a radiación 

constante del equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Eficiente 

2. Exactitud de los productos o servicios. Eficiente 

3. Razonamiento crítico y resolución Aceptable 



105 

 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 1 B (G. De E.) – Ejecutivo de Cuenta en 
Desembolsos 

 

  
Profesional de Servicio Civil 
1 B (G. De E.) – Ejecutivo de 

Cuenta en Desembolsos 
 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales en los procesos relativos al otorgamiento de crédito, desembolsos, 

control de crédito, de acuerdo con los procedimientos, reglamentos, directrices crediticias, las 

actividades derivadas en cumplimiento de las leyes, normas establecidas en la materia, así como 

las labores técnicas administrativas, financieras de apoyo, mediante la aplicación de principios 

teóricos, métodos y técnicas pertenecientes al área. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Crédito 
Desembolsos y Control 

de Crédito 
Desembolsos y Control 

de Crédito 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, 

procedimientos y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  
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5. Participar en la elaboración, desarrollo, seguimiento de planes operativos y de control interno. 

6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 
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Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. Se puede exponer a 

condiciones ambientales diversas e incomodas 

como ruido, calor, polvo, iluminación, poca 

ventilación o similares; así como a radiación 

constante del equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Eficiente 

2. Exactitud de los productos o servicios. Eficiente 

3. Razonamiento crítico y resolución Eficiente 
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Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto. 

 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 1 B (G. De E.) – Ejecutivo de Mercadeo 
 

  
Profesional de Servicio Civil 
1 B (G. De E.) – Ejecutivo de 

Mercadeo 
 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Gestionar la estrategia integral de mercadeo, comunicación institucional y relaciones públicas de 

CONAPE, coordinando campañas, presencia digital, eventos y acciones de promoción de los 

servicios de crédito educativo a nivel nacional e internacional, así como las labores técnicas 

administrativas y financieras de apoyo en alineación con la planificación institucional y la normativa 

vigente. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Secretaría Ejecutiva Secretaría Ejecutiva Secretaría Ejecutiva 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, 

procedimientos y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  

5. Participar en la elaboración, desarrollo, seguimiento de planes operativos y de control interno. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 
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Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. Se puede exponer a 

condiciones ambientales diversas e incomodas 

como ruido, calor, polvo, iluminación, poca 

ventilación o similares; así como a radiación 

constante del equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Creatividad e innovación Superior 

2. Flexibilidad Eficiente 

3. Planificación y organización Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente a la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Mercadeo o Publicidad o 
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 Relaciones Públicas o Relaciones 

Internacionales. 

 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales:  

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

 

- Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 

- Licencia de conducir B1 
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Profesional de Servicio Civil 1B (G. De E.) – Profesional en Auditoría 
 

  
Profesional de Servicio Civil 
1B (G. De E.) – Profesional 

en Auditoría 
 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales de revisión de las actividades que se ejecutan en los procesos 

sustantivos de crédito para la educación, seguimiento, gestión, captación, cobro y desembolsos, así 

como en los procesos de apoyo, en las áreas administrativas y financieras, verificando que estén de 

acuerdo con los procedimientos, reglamentos y directrices crediticias y las actividades derivadas en 

cumplimiento de las leyes y normas establecidas en la materia. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Auditoría Interna Auditoría Interna Auditoría Interna 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, procedimientos 

y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  

5. Participar en la elaboración, desarrollo, seguimiento de planes operativos y de control interno. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 
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Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones 

normales de una oficina, que pueden ser 

desarrolladas en forma individual o en 

equipo; por las características de la clase, le 

puede corresponder desplazarse a distintos 

lugares fuera de su lugar de trabajo, así como 

a laborar fuera de la jornada ordinaria, si las 

necesidades institucionales lo ameritan. Se 

puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, 

polvo, iluminación, poca ventilación o 

similares; así como a radiación constante del 

equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Flexibilidad Eficiente 

2. Inteligencia integradora Eficiente 

3. Sentido de urgencia Eficiente 
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Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente a la 

especialidad del puesto. 

 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Auditoría 

 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 1B (G. De E.) – Profesional de Control Interno 
 

  
Profesional de Servicio Civil 
1B (G. De E.) – Profesional 

de Control Interno 
 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales en los procesos relativos al control interno y de administración del 

riesgo, considerando cada uno de los componentes de éste, así como labores técnicas 

administrativas y financieras de apoyo, mediante la aplicación de principios teóricos, métodos y 

técnicas pertenecientes a las disciplinas de Ciencias Económicas, relacionadas con la producción 

de los servicios que ofrece CONAPE. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Planificación Planificación Planificación 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, 

procedimientos y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  

5. Participar en la elaboración, desarrollo, seguimiento de planes operativos y de control interno. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 
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Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones 

normales de una oficina, que pueden ser 

desarrolladas en forma individual o en 

equipo; por las características de la clase, le 

puede corresponder desplazarse a distintos 

lugares fuera de su lugar de trabajo, así como 

a laborar fuera de la jornada ordinaria, si las 

necesidades institucionales lo ameritan. Se 

puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, 

polvo, iluminación, poca ventilación o 

similares; así como a radiación constante del 

equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis Eficiente 

2. Exactitud de los productos o servicios Eficiente 

3. Trabajo bajo presión Eficiente 
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Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

 

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración de Recursos Humanos o 

Administración Pública o Estadística o Economía 

o Contabilidad. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

- Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

 

 

Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 1B (G. De E.) – Profesional en Servicios Generales 
 

 
Profesional de Servicio Civil 
1B (G. De E.) – Profesional 

en Servicios Generales 

 
Código de Cargo: 

529 
 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores técnicas y profesionales tendientes a la operación, planeación, coordinación y 

supervisión de la gestión de servicios generales, brindando servicios de calidad para mantener y 

mejorar condiciones laborales de los funcionarios, atención de usuarios y conservación de activos 

institucionales. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Estrato Profesional Financiero Administrativo Administrativo 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, 

procedimientos y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  

5. Participar en la elaboración, desarrollo, seguimiento de planes operativos y de control interno. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 
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Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones 

normales de una oficina, que pueden ser 

desarrolladas en forma individual o en 

equipo; por las características de la clase, le 

puede corresponder desplazarse a distintos 

lugares fuera de su lugar de trabajo, así como 

a laborar fuera de la jornada ordinaria, si las 

necesidades institucionales lo ameritan. Se 

puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, 

polvo, iluminación, poca ventilación o 

similares; así como a radiación constante del 

equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Exactitud de los productos o servicios Eficiente 

2. Flexibilidad Eficiente 



130 

 

3. Sentido de urgencia Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Ingeniería Civil o 

Ingeniería en Mantenimiento Industrial o 

Ingeniería Electromecánica. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: 

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

- Declaración de bienes y rendición de la garantía 

o póliza de fidelidad cuando por ley así se indique 

para el ejercicio del puesto o cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 1B (G. De E.) – Profesional en Contabilidad 
 

 
Profesional de Servicio Civil 
1B (G. De E.) – Profesional 

en Contabilidad 

 
Código de Cargo: 

529 
 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales en el proceso de la aplicación de las NICSP, Contabilidad de Costos, 

Presupuesto y planilla de salarios que demandan poseer conocimientos analítico teóricos y prácticos 

que permitan acrecentar tanto la calidad como la comparabilidad de la información financiera. Este 

profesional debe ser capaz de brindar una contribución positiva a la Institución conforme a las 

aptitudes y valores profesionales que le permitan seguir aprendiendo y adaptándose a los cambios. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Financiero Contabilidad Contabilidad 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, procedimientos 

y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  

4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  

5. Participar en la elaboración, desarrollo, seguimiento de planes operativos y de control interno. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

 

 

 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 

Condiciones del Trabajo 
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Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones normales 

de una oficina, que pueden ser desarrolladas en 

forma individual o en equipo; por las 

características de la clase, le puede 

corresponder desplazarse a distintos lugares 

fuera de su lugar de trabajo, así como a laborar 

fuera de la jornada ordinaria, si las necesidades 

institucionales lo ameritan. Se puede exponer a 

condiciones ambientales diversas e incomodas 

como ruido, calor, polvo, iluminación, poca 

ventilación o similares; así como a radiación 

constante del equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Eficiente 

2. Exactitud de los productos y servicios. Eficiente 

3. Sentido de urgencia. Eficiente 

Formación Académica 
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− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración con énfasis 

en área atinente, Contabilidad o Contaduría 

Pública o Administración de Empresas con 

énfasis en Contabilidad o Finanzas o Banca. 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones.  

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 1B (G. De E.) – Analista de Contratación 
Administrativa 1 

 

 Profesional de Servicio Civil 
1B (G. De E.) – Analista de 

Contratación Administrativa 
1 

Código de Cargo: 
529 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores que implican el ejercicio de una profesión universitaria, para la gestión de 

actividades técnicas y científicas en un determinado campo de actividad, tales como: la participación 

en la emisión de normas técnicas, el diseño, ejecución y evaluación de planes y la realización de 

investigaciones de diversa naturaleza, las cuales exigen independencia de criterio y experiencia 

previa para la solución de problemas diversos, el cumplimiento oportuno de objetivos y normativa y 

el planteamiento de mejoras en los procesos de trabajo. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Financiero Administrativo Administrativo 

Actividades Principales 

1. Asistir en el diseño, ejecución de investigaciones, estudios y análisis avanzados de datos y 

variables para solucionar situaciones diversas. 

2. Elaborar informes técnicos, proyectos, investigaciones, estudios, normas, oficios, procedimientos 

y demás labores propias de su campo de actividad. 

3. Asesorar y atender consultas de superiores, entes o personas interesadas relacionadas con 

materia propia de su competencia.  
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4. Analizar y controlar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites y registros 

propios de su campo de actividad.  

5. Participar en la elaboración, desarrollo, seguimiento de planes operativos y de control interno. 

6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Debe aplicar los principios y 

técnicas propios del campo de 

actividad, para atender y 

resolver adecuadamente 

problemas y situaciones 

variadas, generalmente como 

personal de asistencia 

profesional.  Asume 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, según 

sea el caso, cuando incurra en 

alguna causal que atente contra 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 



138 

 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, de 

conformidad con el marco 

jurídico vigente. 

Los errores cometidos pueden 

provocar retrasos en otros 

trabajos dependientes de los 

insumos que aporta, así como 

desfases e inconsistencias en 

los productos de la unidad o 

investigación en que labore; por 

tanto pueden repercutir en la 

toma de decisiones de jerarcas, 

personas investigadoras y otros 

profesionales que utilicen la 

información brindada.  La 

revelación de información 

confidencial también, puede 

causar perjuicios a la 

organización y hasta daños 

morales a terceras personas. 

 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con cierta independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción.   En asuntos fuera de 

Dependiendo del cargo y las necesidades de 

servicio, le podría corresponder coordinar 

actividades con grupos de trabajo conformados 

por personal de igual o menor nivel. 
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rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores.  

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora generalmente en condiciones 

normales de una oficina, que pueden ser 

desarrolladas en forma individual o en 

equipo; por las características de la clase, le 

puede corresponder desplazarse a distintos 

lugares fuera de su lugar de trabajo, así como 

a laborar fuera de la jornada ordinaria, si las 

necesidades institucionales lo ameritan. Se 

puede exponer a condiciones ambientales 

diversas e incomodas como ruido, calor, 

polvo, iluminación, poca ventilación o 

similares; así como a radiación constante del 

equipo de cómputo. 

La actividad demanda esfuerzo mental y en 

ocasiones físico, lo que puede originar 

situaciones de estrés. Así también, se expone a 

mantener posiciones sedentarias por largo 

tiempo dentro de su jornada de trabajo, a trabajar 

bajo horarios variados o incluso ampliar o rotar 

su jornada laboral, cuando lo exija la necesidad 

del servicio. 

 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 
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1. Exactitud de los productos o servicios. Eficiente 

2. Razonamiento crítico y resolución. Eficiente 

3. Trabajo bajo presión. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Contabilidad, 

Administración Pública, Administración 

(Exceptuando Recursos Humanos, Mercadeo y 

Publicidad). 

Experiencia:  
 

• En funciones: N/A 
 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales:  

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

 

- Declaración de bienes cuando por ley así se 

indique para el ejercicio del puesto o cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 2 (G. De E.) – Analista de Contratación 
Administrativa 2 

 

 Profesional de Servicio Civil 
2 (G. De E.) – Analista de 

Contratación Administrativa 
2 

Código de Cargo: 
570 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores que implican el ejercicio de una profesión universitaria, para la gestión de 

actividades técnicas y científicas en un determinado campo de actividad, tales como: la participación 

en la emisión de normas técnicas, el diseño, ejecución y evaluación de planes y la realización de 

investigaciones de diversa naturaleza, las cuales exigen independencia de criterio y experiencia 

previa para la solución de problemas diversos, el cumplimiento oportuno de objetivos y normativa y 

el planteamiento de mejoras en los procesos de trabajo. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Financiero Administrativo Administrativo 

Actividades Principales 

1. Diseñar, ejecutar investigaciones, proyectos, estudios, análisis y atención de gestiones varias 

propias del campo de actividad. 

2. Elaborar, revisar y firmar informes técnicos, proyectos, normas, procedimientos y demás 

documentos propios de su campo de actividad. 

3. Participar, integrar comisiones institucionales, equipos de trabajo, reuniones, talleres, sesiones 

con superiores y otras dependencias relacionadas con materia propia de su competencia. 
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4. Analizar normas, leyes, sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites propios de 

su campo de actividad. 

5. Participar en la elaboración, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control interno. 

6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

La naturaleza del trabajo exige 

atender y resolver 

adecuadamente problemas y 

situaciones variadas, propias 

del área de su competencia. De 

igual forma, asume 

responsabilidad por la 

información confidencial que 

manipula, ya que la revelación 

de ésta puede causar perjuicios 

a la organización y hasta daños 

morales a terceras personas.  

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ad

ecuado mantenimiento y 

custodia del equipo y reportar 

cualquier falla o anomalía a la 

instancia competente para su 

reparación y mantenimiento 

oportuno. 
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Los errores podrían generar 

responsabilidades 

administrativas, penales, 

pecuniarias o civiles, 

compromiso subsidiario del 

Estado, nulidad de las 

actuaciones a su cargo, así 

como mala imagen 

institucional, según sea el caso, 

cuando incurra en alguna 

causal que atente contra los 

objetivos organizacionales y el 

interés público, de conformidad 

con el marco jurídico vigente; 

asimismo, se pueden provocar 

retrasos en trabajos 

dependientes de la información 

que suministra, y/o desfases e 

inconsistencias en los 

productos estadísticos de la 

unidad o investigación en que 

labore; por tanto, pueden 

repercutir en la toma de 

decisiones de jerarcas, 

investigadores y otras personas 

profesionales que utilicen la 

información brindada. 

 

  

Contexto funcional 
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Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción. En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores. 

De acuerdo con las responsabilidades asignadas 

le podría corresponder coordinar actividades con 

personal de igual o menor nivel, al cual orienta 

en los procedimientos de trabajo y vela por el 

cumplimiento de los requerimientos y normas 

técnicas propias de la actividad.  

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en condiciones normales de una oficina; 

sin embargo, le puede corresponder trasladarse 

a diferentes lugares del país. Por las 

características de la clase, se puede exponer a 

ruidos, polvo, humedad, la radiación de equipos, 

o similares; de igual forma, cuando realiza giras, 

puede exponerse a condiciones peligrosas o 

desagradables, como calor, frío, hacinamiento y 

las inclemencias del tiempo. 

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental 

considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo 

físico. La actividad puede originar situaciones de 

estrés y tensión por las diversas labores del 

puesto; además, se expone a mantener una 

misma postura por largo tiempo dentro de su 

jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a 

otros sitios. Es susceptible de poseer horarios 

variables o incluso ampliar o rotar su jornada 

laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 
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2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Exactitud de los productos o servicios. Superior 

2. Razonamiento crítico y resolución. Eficiente 

3. Trabajo bajo presión. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Contabilidad, 

Administración Pública, Administración 

(Exceptuando Recursos Humanos, Mercadeo y 

Publicidad). 

Experiencia:  
 

• En funciones: Dos años de experiencia 

en labores profesionales relacionadas 

con la especialidad, cargo o profesión 

objeto de la contratación. 

 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

 

Legales:  

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

 

- Declaración de bienes cuando por ley así se 

indique para el ejercicio del puesto o cargo. 

 
- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 
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el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 2 (G. De E.) – Planificador 
 

 

Profesional de Servicio Civil 
2 (G. De E.) – Planificador 

 
Código de Cargo: 

570 
 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales orientadas a la coordinación de los procesos de formulación, 

evaluación de la planificación estratégica y operativa institucional, así como del presupuesto 

institucional y sus modificaciones, en apego a la normativa vigente, necesidades institucionales, 

directrices y procedimientos establecidos en la materia. Incluye además labores técnicas, 

administrativas y financieras de apoyo, mediante la aplicación de principios teóricos, métodos y 

técnicas de las ciencias sociales y económicas, vinculadas con la prestación de los servicios que 

ofrece CONAPE. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Planificación 
Programación y 

Evaluación 
Programación y 

Evaluación 

Actividades Principales 

1. Diseñar, ejecutar investigaciones, proyectos, estudios, análisis y atención de gestiones varias 

propias del campo de actividad. 

2. Elaborar, revisar y firmar informes técnicos, proyectos, normas, procedimientos y demás 

documentos propios de su campo de actividad. 

3. Participar, integrar comisiones institucionales, equipos de trabajo, reuniones, talleres, sesiones 

con superiores y otras dependencias relacionadas con materia propia de su competencia. 
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4. Analizar normas, leyes, sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites propios de 

su campo de actividad. 

5. Participar en la elaboración, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control interno. 

6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

La naturaleza del trabajo exige 

atender y resolver 

adecuadamente problemas y 

situaciones variadas, propias 

del área de su competencia. De 

igual forma, asume 

responsabilidad por la 

información confidencial que 

manipula, ya que la revelación 

de ésta puede causar perjuicios 

a la organización y hasta daños 

morales a terceras personas.  

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ad

ecuado mantenimiento y 

custodia del equipo y reportar 

cualquier falla o anomalía a la 

instancia competente para su 
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reparación y mantenimiento 

oportuno. 

Los errores podrían generar 

responsabilidades 

administrativas, penales, 

pecuniarias o civiles, 

compromiso subsidiario del 

Estado, nulidad de las 

actuaciones a su cargo, así 

como mala imagen 

institucional, según sea el caso, 

cuando incurra en alguna 

causal que atente contra los 

objetivos organizacionales y el 

interés público, de conformidad 

con el marco jurídico vigente; 

asimismo, se pueden provocar 

retrasos en trabajos 

dependientes de la información 

que suministra, y/o desfases e 

inconsistencias en los 

productos estadísticos de la 

unidad o investigación en que 

labore; por tanto, pueden 

repercutir en la toma de 

decisiones de jerarcas, 

investigadores y otras personas 

profesionales que utilicen la 

información brindada. 
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Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción. En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores. 

De acuerdo con las responsabilidades asignadas 

le podría corresponder coordinar actividades con 

personal de igual o menor nivel, al cual orienta 

en los procedimientos de trabajo y vela por el 

cumplimiento de los requerimientos y normas 

técnicas propias de la actividad.  

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en condiciones normales de una oficina; 

sin embargo, le puede corresponder trasladarse 

a diferentes lugares del país. Por las 

características de la clase, se puede exponer a 

ruidos, polvo, humedad, la radiación de 

equipos, o similares; de igual forma, cuando 

realiza giras, puede exponerse a condiciones 

peligrosas o desagradables, como calor, frío, 

hacinamiento y las inclemencias del tiempo. 

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental 

considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo 

físico. La actividad puede originar situaciones de 

estrés y tensión por las diversas labores del 

puesto; además, se expone a mantener una 

misma postura por largo tiempo dentro de su 

jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a 

otros sitios. Es susceptible de poseer horarios 

variables o incluso ampliar o rotar su jornada 

laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 
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Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Eficiente 

2. Exactitud de los productos o servicios. Eficiente 

3. Inteligencia integradora. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Planificación o 

Administración exceptuando (Mercadeo y 

Recursos Humanos) o Administración Pública o 

Estadística o Economía o Contabilidad. 

Experiencia:  
 

• En funciones: Dos años de experiencia 

en labores profesionales relacionadas 

con la especialidad, cargo o profesión 

objeto de la contratación. 

 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones.  

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 2 (G. De E.) – Gestor de Procesos 
 

 

Profesional de Servicio Civil 2 (G. De E.) 
– Gestor de Procesos 

Código de Cargo: 
570 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores que implican el ejercicio de una profesión universitaria en el área de ingeniería 

industrial, para la realización de actividades complejas y variadas relacionadas con la gestión de los 

procesos institucionales, así como la documentación del Sistema de Gestión por Procesos de 

CONAPE. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Planificación Planificación Planificación 

Actividades Principales 

1. Diseñar, ejecutar investigaciones, proyectos, estudios, análisis y atención de gestiones varias 

propias del campo de actividad. 

2. Elaborar, revisar y firmar informes técnicos, proyectos, normas, procedimientos y demás 

documentos propios de su campo de actividad. 

3. Participar, integrar comisiones institucionales, equipos de trabajo, reuniones, talleres, sesiones 

con superiores y otras dependencias relacionadas con materia propia de su competencia. 

4. Analizar normas, leyes, sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, trámites propios de 

su campo de actividad. 

5. Participar en la elaboración, desarrollo y seguimiento de planes operativos y de control interno. 
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6. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

7. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

La naturaleza del trabajo exige 

atender y resolver 

adecuadamente problemas y 

situaciones variadas, propias 

del área de su competencia. De 

igual forma, asume 

responsabilidad por la 

información confidencial que 

manipula, ya que la revelación 

de ésta puede causar perjuicios 

a la organización y hasta daños 

morales a terceras personas.  

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos. 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ad

ecuado mantenimiento y 

custodia del equipo y reportar 

cualquier falla o anomalía a la 

instancia competente para su 

reparación y mantenimiento 

oportuno. 

Los errores podrían generar 

responsabilidades 

administrativas, penales, 
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pecuniarias o civiles, 

compromiso subsidiario del 

Estado, nulidad de las 

actuaciones a su cargo, así 

como mala imagen 

institucional, según sea el caso, 

cuando incurra en alguna 

causal que atente contra los 

objetivos organizacionales y el 

interés público, de conformidad 

con el marco jurídico vigente; 

asimismo, se pueden provocar 

retrasos en trabajos 

dependientes de la información 

que suministra, y/o desfases e 

inconsistencias en los 

productos estadísticos de la 

unidad o investigación en que 

labore; por tanto, pueden 

repercutir en la toma de 

decisiones de jerarcas, 

investigadores y otras personas 

profesionales que utilicen la 

información brindada. 

 

 

 

 

Contexto funcional 
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Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, siguiendo 

instrucciones de carácter general, según los 

métodos y procedimientos establecidos en 

manuales, circulares y legislación vigente, que 

rigen su campo de acción. En asuntos fuera de 

rutina, recibe asistencia funcional de personas 

que ostenten cargos superiores. 

De acuerdo con las responsabilidades asignadas 

le podría corresponder coordinar actividades con 

personal de igual o menor nivel, al cual orienta 

en los procedimientos de trabajo y vela por el 

cumplimiento de los requerimientos y normas 

técnicas propias de la actividad.  

Condiciones del Trabajo 

Medio Ambiente Exigencias Físicas 

Labora en condiciones normales de una oficina; 

sin embargo, le puede corresponder trasladarse 

a diferentes lugares del país. Por las 

características de la clase, se puede exponer a 

ruidos, polvo, humedad, la radiación de equipos, 

o similares; de igual forma, cuando realiza giras, 

puede exponerse a condiciones peligrosas o 

desagradables, como calor, frío, hacinamiento y 

las inclemencias del tiempo. 

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental 

considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo 

físico. La actividad puede originar situaciones de 

estrés y tensión por las diversas labores del 

puesto; además, se expone a mantener una 

misma postura por largo tiempo dentro de su 

jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a 

otros sitios. Es susceptible de poseer horarios 

variables o incluso ampliar o rotar su jornada 

laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 
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2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Eficiente 

2. Creatividad e innovación. Eficiente 

3. Inteligencia integradora. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Ingeniería Industrial. 

Experiencia:  
 

• En funciones: Dos años de experiencia 

en labores profesionales relacionadas 

con la especialidad, cargo o profesión 

objeto de la contratación. 

 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Asesor Legal-Notario Institucional 
 

 
Profesional de Servicio Civil 
3 (G. De E.) – Asesor Legal-

Notario Institucional 

Código de Cargo: 
595 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales del más alto grado de dificultad dentro del ámbito legal. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Secretaría Ejecutiva Secretaría Ejecutiva Secretaría Ejecutiva 

Actividades Principales 

1. Diseñar, ejecutar y supervisar investigaciones, proyectos, estudios, análisis, asesorías y otras 

actividades propias del campo de actividad. 

2. Elaborar, revisar y firmar informes técnicos, proyectos, reglamentos, normas, procedimientos, 

instrumentos técnicos y demás documentos propios de su campo de actividad. 

3. Coordinar comisiones y equipos de trabajo con personal de su área y otras dependencias e 

instituciones relacionadas con materia propia de su competencia. 

4. Atender, resolver consultas y trámites, donde se asesora, recomienda y suministra la información 

requerida por parte de superiores, personal de la institución, personas usuarias y otros entes. 

5. Asistir a superiores en la formulación y ejecución de políticas, planes y lineamientos propios de 

su campo de actividad. 
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6. Colaborar en la elaboración de propuestas de proyectos de ley, directrices, decretos, 

instrucciones, dictámenes sobre proyectos de ley y normas en general. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por la ejecución 

oportuna y eficiente de su 

trabajo dentro de los plazos 

establecidos, por los aportes 

que brinda para la toma de 

decisiones, en los procesos de 

trabajo, productos y servicios 

institucionales de impacto 

nacional, así como en el 

establecimiento de políticas y 

en la conformación de 

comisiones que contribuyen al 

logro de los objetivos de la 

institución y las situaciones de 

diversa índole que resuelve. 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con personas de alta jerarquía, 

superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 



159 

 

En su labor cotidiana tiene 

acceso a información 

confidencial, cuya revelación, 

sin  la autorización debida, 

puede originar conflictos, 

inconvenientes de 

trascendencia y perjuicios de 

diversa índole. 

 

Los errores cometidos pueden 

provocar daños y pérdidas de 

diversa índole, atrasos en la 

planeación y control de 

actividades, entre otros, por 

consiguiente, puede 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 institución o el Estado, 

generando así, 

responsabilidades 

administrativas, penales, 

pecuniarias o civiles, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo 

cual las actividades deben 
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desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, siguiendo la política 

institucional y la legislación aplicable en su área 

de actividad y formación específica.  Posee 

libertad para establecer sistemas o métodos de 

trabajo, con el fin de hacer frente a situaciones 

imprevistas o poco usuales que surgen durante 

el desarrollo del trabajo; requiere de juicio para 

administrar información, procedimientos o 

políticas aplicables a cada situación que se 

presenta en el desarrollo de las actividades, así 

como creatividad para elaborar estudios, 

proyectos y proponer mejoras a los procesos de 

trabajo de la dependencia en la que labora 

Dependiendo de la naturaleza del cargo 

asignado, le puede corresponder coordinar 

actividades de equipos de trabajo, comisiones o 

personal de menor nivel, al cual orienta en los 

procedimientos de trabajo, supervisa en el 

cumplimiento de los requerimientos, normas 

técnicas propias de la actividad y da seguimiento 

de las labores asignadas en la realización de 

investigaciones y proyectos específicos.   

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en condiciones normales de una oficina; 

sin embargo, le puede corresponder trasladarse 

a diferentes lugares del país.  Por las 

características de la clase, se puede exponer a 

ruidos, polvo, humedad, la radiación de equipos, 

o similares; de igual forma, cuando realiza giras, 

puede exponerse a condiciones peligrosas o 

desagradables, como calor, frío, hacinamiento y 

las inclemencias del tiempo. 

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental 

considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo 

físico.  La actividad puede originar situaciones de 

estrés y tensión por las diversas labores del 

puesto; además, se expone a mantener una 

misma postura por largo tiempo dentro de su 

jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a 

otros sitios.  Es susceptible de poseer horarios 
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variables o incluso ampliar o rotar su jornada 

laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de negociación. Eficiente 

2. Inteligencia integradora Superior 

3. Razonamiento crítico y resolución. Superior 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Derecho especialidad en 

Notariado. 

Experiencia:  
 

• En funciones: Cinco años de experiencia 

en labores profesionales relacionadas 

con la especialidad, cargo o profesión 

objeto de la contratación. 

 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales:  

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 
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- Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 

- Licencia de conducir B1  
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Profesional de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Gestor de Proyectos y Continuidad del 
Negocio 

 

 Profesional de Servicio Civil 
3 (G. De E.) – Gestor de 

Proyectos y Continuidad del 
Negocio 

 
Código de Cargo: 

595 
 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores profesionales del más alto grado de dificultad dentro del ámbito relacionado con 

Proyectos y Continuidad del Negocio. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Planificación Planificación Planificación 

Actividades Principales 

1. Diseñar, ejecutar y supervisar investigaciones, proyectos, estudios, análisis, asesorías y otras 

actividades propias del campo de actividad. 

2. Elaborar, revisar y firmar informes técnicos, proyectos, reglamentos, normas, procedimientos, 

instrumentos técnicos y demás documentos propios de su campo de actividad. 

3. Coordinar comisiones y equipos de trabajo con personal de su área y otras dependencias e 

instituciones relacionadas con materia propia de su competencia. 

4. Atender, resolver consultas y trámites, donde se asesora, recomienda y suministra la información 

requerida por parte de superiores, personal de la institución, personas usuarias y otros entes. 
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5. Asistir a superiores en la formulación y ejecución de políticas, planes y lineamientos propios de 

su campo de actividad. 

6. Colaborar en la elaboración de propuestas de proyectos de ley, directrices, decretos, 

instrucciones, dictámenes sobre proyectos de ley y normas en general. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por la ejecución 

oportuna y eficiente de su 

trabajo dentro de los plazos 

establecidos, por los aportes 

que brinda para la toma de 

decisiones, en los procesos de 

trabajo, productos y servicios 

institucionales de impacto 

nacional, así como en el 

establecimiento de políticas y 

en la conformación de 

comisiones que contribuyen al 

logro de los objetivos de la 

institución y las situaciones de 

diversa índole que resuelve. 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con personas de alta jerarquía, 

superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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En su labor cotidiana tiene 

acceso a información 

confidencial, cuya revelación, 

sin  la autorización debida, 

puede originar conflictos, 

inconvenientes de 

trascendencia y perjuicios de 

diversa índole. 

 

Los errores cometidos pueden 

provocar daños y pérdidas de 

diversa índole, atrasos en la 

planeación y control de 

actividades, entre otros, por 

consiguiente, puede 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 institución o el Estado, 

generando así, 

responsabilidades 

administrativas, penales, 

pecuniarias o civiles, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo 

cual las actividades deben 
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desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, siguiendo la política 

institucional y la legislación aplicable en su área 

de actividad y formación específica.  Posee 

libertad para establecer sistemas o métodos de 

trabajo, con el fin de hacer frente a situaciones 

imprevistas o poco usuales que surgen durante 

el desarrollo del trabajo; requiere de juicio para 

administrar información, procedimientos o 

políticas aplicables a cada situación que se 

presenta en el desarrollo de las actividades, así 

como creatividad para elaborar estudios, 

proyectos y proponer mejoras a los procesos de 

trabajo de la dependencia en la que labora 

Dependiendo de la naturaleza del cargo 

asignado, le puede corresponder coordinar 

actividades de equipos de trabajo, comisiones o 

personal de menor nivel, al cual orienta en los 

procedimientos de trabajo, supervisa en el 

cumplimiento de los requerimientos, normas 

técnicas propias de la actividad y da seguimiento 

de las labores asignadas en la realización de 

investigaciones y proyectos específicos.   

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en condiciones normales de una oficina; 

sin embargo, le puede corresponder trasladarse 

a diferentes lugares del país.  Por las 

características de la clase, se puede exponer a 

ruidos, polvo, humedad, la radiación de equipos, 

o similares; de igual forma, cuando realiza giras, 

puede exponerse a condiciones peligrosas o 

desagradables, como calor, frío, hacinamiento y 

las inclemencias del tiempo. 

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental 

considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo 

físico.  La actividad puede originar situaciones de 

estrés y tensión por las diversas labores del 

puesto; además, se expone a mantener una 

misma postura por largo tiempo dentro de su 

jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a 

otros sitios. Es susceptible de poseer horarios 
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variables o incluso ampliar o rotar su jornada 

laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Creatividad e innovación Eficiente 

2. Inteligencia integradora Superior 

3. Sentido de urgencia Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente a la 

especialidad del puesto. o 

− Maestría, especialización o certificación 

profesional en Administración de Proyectos  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración de 

Proyectos 

Experiencia:  
 

• En funciones: Cinco años de experiencia 

en labores profesionales relacionadas 

con la especialidad, cargo o profesión 

objeto de la contratación. 

 
 

Legales: 

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 
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• En supervisión de personal: N/A 
 

- Declaración de bienes y rendición de la garantía 

o póliza de fidelidad cuando por ley así se indique 

para el ejercicio del puesto o cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Administrador de base de datos y 
sistemas operativos 

 

 Profesional de Servicio Civil 
3 (G. De E.) – Administrador 
de base de datos y sistemas 

operativos 

 
 

Código de Cargo: 
595 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores que implican el ejercicio de una carrera universitaria en el área de informática, para 

la realización de actividades de investigación, diseño, desarrollo, implantación de sistemas de 

información, formulación y ejecución de proyectos informáticos operativos y estratégicos o 

aplicaciones específicas, asimismo brindar criterio de experto a personal gerencial y directivo en 

dichas actividades descritas y en el uso de los recursos informáticos relacionados con la 

administración del sistema operativo, administración de la red de teleproceso y administración de 

bases de datos o coordinación de procesos de trabajo de impacto y necesidad a nivel nacional. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Planificación Informática Informática 

Actividades Principales 

1. Diseñar, ejecutar y supervisar investigaciones, proyectos, estudios, análisis, asesorías y otras 

actividades propias del campo de actividad. 

2. Elaborar, revisar y firmar informes técnicos, proyectos, reglamentos, normas, procedimientos, 

instrumentos técnicos y demás documentos propios de su campo de actividad. 

3. Coordinar comisiones y equipos de trabajo con personal de su área y otras dependencias e 

instituciones relacionadas con materia propia de su competencia. 
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4. Atender, resolver consultas y trámites, donde se asesora, recomienda y suministra la información 

requerida por parte de superiores, personal de la institución, personas usuarias y otros entes. 

5. Asistir a superiores en la formulación y ejecución de políticas, planes y lineamientos propios de 

su campo de actividad. 

6. Colaborar en la elaboración de propuestas de proyectos de ley, directrices, decretos, 

instrucciones, dictámenes sobre proyectos de ley y normas en general. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por la ejecución 

oportuna y eficiente de su 

trabajo dentro de los plazos 

establecidos, por los aportes 

que brinda para la toma de 

decisiones, en los procesos de 

trabajo, productos y servicios 

institucionales de impacto 

nacional, así como en el 

establecimiento de políticas y 

en la conformación de 

comisiones que contribuyen al 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con personas de alta jerarquía, 

superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 
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logro de los objetivos de la 

institución y las situaciones de 

diversa índole que resuelve. 

armoniosa con cada uno de 

ellos 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

En su labor cotidiana tiene 

acceso a información 

confidencial, cuya revelación, 

sin  la autorización debida, 

puede originar conflictos, 

inconvenientes de 

trascendencia y perjuicios de 

diversa índole. 

 

Los errores cometidos pueden 

provocar daños y pérdidas de 

diversa índole, atrasos en la 

planeación y control de 

actividades, entre otros, por 

consiguiente, puede 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 institución o el Estado, 

generando así, 

responsabilidades 

administrativas, penales, 

pecuniarias o civiles, 

compromiso subsidiario del 
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Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo 

cual las actividades deben 

desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, siguiendo la política 

institucional y la legislación aplicable en su área 

de actividad y formación específica.  Posee 

libertad para establecer sistemas o métodos de 

trabajo, con el fin de hacer frente a situaciones 

imprevistas o poco usuales que surgen durante 

el desarrollo del trabajo; requiere de juicio para 

administrar información, procedimientos o 

políticas aplicables a cada situación que se 

presenta en el desarrollo de las actividades, así 

como creatividad para elaborar estudios, 

proyectos y proponer mejoras a los procesos de 

trabajo de la dependencia en la que labora 

Dependiendo de la naturaleza del cargo 

asignado, le puede corresponder coordinar 

actividades de equipos de trabajo, comisiones o 

personal de menor nivel, al cual orienta en los 

procedimientos de trabajo, supervisa en el 

cumplimiento de los requerimientos, normas 

técnicas propias de la actividad y da seguimiento 

de las labores asignadas en la realización de 

investigaciones y proyectos específicos.   

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en condiciones normales de una oficina; 

sin embargo, le puede corresponder trasladarse 

a diferentes lugares del país.  Por las 

características de la clase, se puede exponer a 

ruidos, polvo, humedad, la radiación de equipos, 

o similares; de igual forma, cuando realiza giras, 

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental 

considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo 

físico.  La actividad puede originar situaciones de 

estrés y tensión por las diversas labores del 

puesto; además, se expone a mantener una 

misma postura por largo tiempo dentro de su 



173 

 

puede exponerse a condiciones peligrosas o 

desagradables, como calor, frío, hacinamiento y 

las inclemencias del tiempo.  

jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a 

otros sitios.  Es susceptible de poseer horarios 

variables o incluso ampliar o rotar su jornada 

laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Superior 

2. Creatividad e innovación. Eficiente 

3. Inteligencia integradora. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Gestión de Tecnologías 

de Información y Comunicación. 

Experiencia:  
 

• En funciones: Cinco años de experiencia 

en labores profesionales relacionadas 

con la especialidad, cargo o profesión 

objeto de la contratación. 

 
 

Legales: 

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 
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• En supervisión de personal: N/A 
 

- Declaración de bienes y rendición de la garantía 

o póliza de fidelidad cuando por ley así se indique 

para el ejercicio del puesto o cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Administrador de Redes, Teleproceso, 
Telecomunicaciones e Infraestructura 

 

 Profesional de Servicio Civil 
3 (G. De E.) – Administrador 

de Redes, Teleproceso, 
Telecomunicaciones e 

Infraestructura 

Código de Cargo: 
595 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores que implican el ejercicio de una carrera universitaria en el área de informática, para 

la realización de actividades de investigación, diseño, desarrollo, implantación, de sistemas de 

información, formulación y ejecución de proyectos informáticos operativos y estratégicos o 

aplicaciones específicas, asimismo brindará criterio de experto a personal gerencial y directivo en 

dichas actividades descritas y en el uso de los recursos informáticos relacionados con la 

administración del sistema operativo, administración de la red de teleproceso y administración de 

bases de datos o coordinación de procesos de trabajo de impacto y necesidad a nivel nacional. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Planificación Informática Informática 

Actividades Principales 

1. Diseñar, ejecutar y supervisar investigaciones, proyectos, estudios, análisis, asesorías y otras 

actividades propias del campo de actividad. 

2. Elaborar, revisar y firmar informes técnicos, proyectos, reglamentos, normas, procedimientos, 

instrumentos técnicos y demás documentos propios de su campo de actividad. 

3. Coordinar comisiones y equipos de trabajo con personal de su área y otras dependencias e 

instituciones relacionadas con materia propia de su competencia. 
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4. Atender, resolver consultas y trámites, donde se asesora, recomienda y suministra la información 

requerida por parte de superiores, personal de la institución, personas usuarias y otros entes. 

5. Asistir a superiores en la formulación y ejecución de políticas, planes y lineamientos propios de 

su campo de actividad. 

6. Colaborar en la elaboración de propuestas de proyectos de ley, directrices, decretos, 

instrucciones, dictámenes sobre proyectos de ley y normas en general. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por la ejecución 

oportuna y eficiente de su 

trabajo dentro de los plazos 

establecidos, por los aportes 

que brinda para la toma de 

decisiones, en los procesos de 

trabajo, productos y servicios 

institucionales de impacto 

nacional, así como en el 

establecimiento de políticas y 

en la conformación de 

comisiones que contribuyen al 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con personas de alta jerarquía, 

superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 
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logro de los objetivos de la 

institución y las situaciones de 

diversa índole que resuelve. 

armoniosa con cada uno de 

ellos 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

En su labor cotidiana tiene 

acceso a información 

confidencial, cuya revelación, 

sin  la autorización debida, 

puede originar conflictos, 

inconvenientes de 

trascendencia y perjuicios de 

diversa índole. 

 

Los errores cometidos pueden 

provocar daños y pérdidas de 

diversa índole, atrasos en la 

planeación y control de 

actividades, entre otros, por 

consiguiente, puede 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 institución o el Estado, 

generando así, 

responsabilidades 

administrativas, penales, 

pecuniarias o civiles, 

compromiso subsidiario del 
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Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo 

cual las actividades deben 

desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, siguiendo la política 

institucional y la legislación aplicable en su área 

de actividad y formación específica.  Posee 

libertad para establecer sistemas o métodos de 

trabajo, con el fin de hacer frente a situaciones 

imprevistas o poco usuales que surgen durante 

el desarrollo del trabajo; requiere de juicio para 

administrar información, procedimientos o 

políticas aplicables a cada situación que se 

presenta en el desarrollo de las actividades, así 

como creatividad para elaborar estudios, 

proyectos y proponer mejoras a los procesos de 

trabajo de la dependencia en la que labora. 

Dependiendo de la naturaleza del cargo 

asignado, le puede corresponder coordinar 

actividades de equipos de trabajo, comisiones o 

personal de menor nivel, al cual orienta en los 

procedimientos de trabajo, supervisa en el 

cumplimiento de los requerimientos, normas 

técnicas propias de la actividad y da seguimiento 

de las labores asignadas en la realización de 

investigaciones y proyectos específicos.   

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en condiciones normales de una oficina; 

sin embargo, le puede corresponder trasladarse 

a diferentes lugares del país.  Por las 

características de la clase, se puede exponer a 

ruidos, polvo, humedad, la radiación de equipos, 

o similares; de igual forma, cuando realiza giras, 

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental 

considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo 

físico.  La actividad puede originar situaciones de 

estrés y tensión por las diversas labores del 

puesto; además, se expone a mantener una 

misma postura por largo tiempo dentro de su 
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puede exponerse a condiciones peligrosas o 

desagradables, como calor, frío, hacinamiento y 

las inclemencias del tiempo. 

jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a 

otros sitios.  Es susceptible de poseer horarios 

variables o incluso ampliar o rotar su jornada 

laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Superior 

2. Creatividad e innovación. Eficiente 

3. Inteligencia integradora. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Gestión de Tecnologías 

de Información y Comunicación. 

Experiencia:  
 

• En funciones: Cinco años de experiencia 

en labores profesionales relacionadas 

con la especialidad, cargo o profesión 

objeto de la contratación. 

 
 

Legales: 

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 
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• En supervisión de personal: N/A 
 

- Declaración de bienes y rendición de la garantía 

o póliza de fidelidad cuando por ley así se indique 

para el ejercicio del puesto o cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Analista de Sistemas 
 

 
Profesional de Servicio Civil 

3 (G. De E.) – Analista de 
Sistemas 

Código de Cargo: 
595 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Ejecutar labores que implican el ejercicio de una carrera universitaria en el área de informática, para 

la realización de actividades de investigación, diseño, desarrollo, implantación, de sistemas de 

información, formulación y ejecución de proyectos informáticos operativos y estratégicos o 

aplicaciones específicas, asimismo brindará criterio de experto a personal gerencial y directivo en 

dichas actividades descritas y en el uso de los recursos informáticos relacionados con la 

administración del sistema operativo, administración de la red de teleproceso y administración de 

bases de datos o coordinación de procesos de trabajo de impacto y necesidad a nivel nacional. 

Grupo ocupacional: 
 

Estrato Trabajador: 
 

 
 

Departamento: 
 

 
 

Sección: 
 

 
 

Área que reporta: 
 

Profesional Planificación Informática Informática 

Actividades Principales 

1. Diseñar, ejecutar y supervisar investigaciones, proyectos, estudios, análisis, asesorías y otras 

actividades propias del campo de actividad. 

2. Elaborar, revisar y firmar informes técnicos, proyectos, reglamentos, normas, procedimientos, 

instrumentos técnicos y demás documentos propios de su campo de actividad. 

3. Coordinar comisiones y equipos de trabajo con personal de su área y otras dependencias e 

instituciones relacionadas con materia propia de su competencia. 
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4. Atender, resolver consultas y trámites, donde se asesora, recomienda y suministra la información 

requerida por parte de superiores, personal de la institución, personas usuarias y otros entes. 

5. Asistir a superiores en la formulación y ejecución de políticas, planes y lineamientos propios de 

su campo de actividad. 

6. Colaborar en la elaboración de propuestas de proyectos de ley, directrices, decretos, 

instrucciones, dictámenes sobre proyectos de ley y normas en general. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por la ejecución 

oportuna y eficiente de su 

trabajo dentro de los plazos 

establecidos, por los aportes 

que brinda para la toma de 

decisiones, en los procesos de 

trabajo, productos y servicios 

institucionales de impacto 

nacional, así como en el 

establecimiento de políticas y 

en la conformación de 

comisiones que contribuyen al 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con personas de alta jerarquía, 

superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 
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logro de los objetivos de la 

institución y las situaciones de 

diversa índole que resuelve. 

armoniosa con cada uno de 

ellos 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

En su labor cotidiana tiene 

acceso a información 

confidencial, cuya revelación, 

sin  la autorización debida, 

puede originar conflictos, 

inconvenientes de 

trascendencia y perjuicios de 

diversa índole. 

 

Los errores cometidos pueden 

provocar daños y pérdidas de 

diversa índole, atrasos en la 

planeación y control de 

actividades, entre otros, por 

consiguiente, puede 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 institución o el Estado, 

generando así, 

responsabilidades 

administrativas, penales, 

pecuniarias o civiles, 

compromiso subsidiario del 
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Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo 

cual las actividades deben 

desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, siguiendo la política 

institucional y la legislación aplicable en su área 

de actividad y formación específica.  Posee 

libertad para establecer sistemas o métodos de 

trabajo, con el fin de hacer frente a situaciones 

imprevistas o poco usuales que surgen durante 

el desarrollo del trabajo; requiere de juicio para 

administrar información, procedimientos o 

políticas aplicables a cada situación que se 

presenta en el desarrollo de las actividades, así 

como creatividad para elaborar estudios, 

proyectos y proponer mejoras a los procesos de 

trabajo de la dependencia en la que labora. 

Dependiendo de la naturaleza del cargo 

asignado, le puede corresponder coordinar 

actividades de equipos de trabajo, comisiones o 

personal de menor nivel, al cual orienta en los 

procedimientos de trabajo, supervisa en el 

cumplimiento de los requerimientos, normas 

técnicas propias de la actividad y da seguimiento 

de las labores asignadas en la realización de 

investigaciones y proyectos específicos.   

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en condiciones normales de una oficina; 

sin embargo, le puede corresponder trasladarse 

a diferentes lugares del país.  Por las 

características de la clase, se puede exponer a 

ruidos, polvo, humedad, la radiación de equipos, 

o similares; de igual forma, cuando realiza giras, 

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental 

considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo 

físico.  La actividad puede originar situaciones de 

estrés y tensión por las diversas labores del 

puesto; además, se expone a mantener una 

misma postura por largo tiempo dentro de su 
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puede exponerse a condiciones peligrosas o 

desagradables, como calor, frío, hacinamiento y 

las inclemencias del tiempo.  

jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a 

otros sitios.  Es susceptible de poseer horarios 

variables o incluso ampliar o rotar su jornada 

laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de análisis. Superior 

2. Creatividad e innovación. Eficiente 

3. Inteligencia integradora. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Gestión de Tecnologías 

de Información y Comunicación. 

Experiencia:  
 

• En funciones: Cinco años de experiencia 

en labores profesionales relacionadas 

con la especialidad, cargo o profesión 

objeto de la contratación. 

 
 

Legales: 

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 
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• En supervisión de personal: N/A 
 

- Declaración de bienes y rendición de la garantía 

o póliza de fidelidad cuando por ley así se indique 

para el ejercicio del puesto o cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas de 

seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Profesional en Auditoría de 
Tecnologías de la Información 

 

 Profesional de Servicio Civil 
3 (G. De E.) – Profesional en 
Auditoría de Tecnologías de 

la Información 

Código de Cargo: 
595 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Aplicar criterio experto para brindar asistencia a personal de mayor nivel, así como apoyo técnico a 

la Jefatura Inmediata ante la asesoría que se brinda al Consejo Directivo, Secretaría Ejecutiva y 

demás órganos internos de la Institución. La naturaleza del trabajo de este puesto está enmarcada 

dentro de aquellas labores que exigen la aplicación de la combinación de conocimientos tanto del 

área informática como administrativa, pues así lo demandan sus funciones. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Auditoría Interna Auditoría Interna Auditoría Interna 

Actividades Principales 

1. Diseñar, ejecutar y supervisar investigaciones, proyectos, estudios, análisis, asesorías y otras 

actividades propias del campo de actividad. 

2. Elaborar, revisar y firmar informes técnicos, proyectos, reglamentos, normas, procedimientos, 

instrumentos técnicos y demás documentos propios de su campo de actividad. 

3. Coordinar comisiones y equipos de trabajo con personal de su área y otras dependencias e 

instituciones relacionadas con materia propia de su competencia. 

4. Atender, resolver consultas y trámites, donde se asesora, recomienda y suministra la información 

requerida por parte de superiores, personal de la institución, personas usuarias y otros entes. 
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5. Asistir a superiores en la formulación y ejecución de políticas, planes y lineamientos propios de 

su campo de actividad. 

6. Colaborar en la elaboración de propuestas de proyectos de ley, directrices, decretos, 

instrucciones, dictámenes sobre proyectos de ley y normas en general. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por la ejecución 

oportuna y eficiente de su 

trabajo dentro de los plazos 

establecidos, por los aportes 

que brinda para la toma de 

decisiones, en los procesos de 

trabajo, productos y servicios 

institucionales de impacto 

nacional, así como en el 

establecimiento de políticas y 

en la conformación de 

comisiones que contribuyen al 

logro de los objetivos de la 

En el ejercicio de sus funciones, 

le corresponde relacionarse 

con personas de alta jerarquía, 

superiores, personal de la 

institución, así como de otros 

entes públicos y privados, y 

público en general, por lo que 

se requieren atender por 

distintos medios y formas, con 

suma discreción, educación y 

aplicar normas de cortesía, 

para mantener una relación 

armoniosa con cada uno de 

ellos 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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institución y las situaciones de 

diversa índole que resuelve. 

En su labor cotidiana tiene 

acceso a información 

confidencial, cuya revelación, 

sin  la autorización debida, 

puede originar conflictos, 

inconvenientes de 

trascendencia y perjuicios de 

diversa índole. 

Los errores cometidos pueden 

provocar daños y pérdidas de 

diversa índole, atrasos en la 

planeación y control de 

actividades, entre otros, por 

consiguiente, puede 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 institución o el Estado, 

generando así, 

responsabilidades 

administrativas, penales, 

pecuniarias o civiles, 

compromiso subsidiario del 

Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo 
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cual las actividades deben 

desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, siguiendo la política 

institucional y la legislación aplicable en su área 

de actividad y formación específica.  Posee 

libertad para establecer sistemas o métodos de 

trabajo, con el fin de hacer frente a situaciones 

imprevistas o poco usuales que surgen durante 

el desarrollo del trabajo; requiere de juicio para 

administrar información, procedimientos o 

políticas aplicables a cada situación que se 

presenta en el desarrollo de las actividades, así 

como creatividad para elaborar estudios, 

proyectos y proponer mejoras a los procesos de 

trabajo de la dependencia en la que labora. 

Dependiendo de la naturaleza del cargo 

asignado, le puede corresponder coordinar 

actividades de equipos de trabajo, comisiones o 

personal de menor nivel, al cual orienta en los 

procedimientos de trabajo, supervisa en el 

cumplimiento de los requerimientos, normas 

técnicas propias de la actividad y da seguimiento 

de las labores asignadas en la realización de 

investigaciones y proyectos específicos.   

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en condiciones normales de una oficina; 

sin embargo, le puede corresponder trasladarse 

a diferentes lugares del país.  Por las 

características de la clase, se puede exponer a 

ruidos, polvo, humedad, la radiación de equipos, 

o similares; de igual forma, cuando realiza giras, 

puede exponerse a condiciones peligrosas o 

El trabajo demanda realizar esfuerzo mental 

considerable y en ciertas ocasiones esfuerzo 

físico.  La actividad puede originar situaciones de 

estrés y tensión por las diversas labores del 

puesto; además, se expone a mantener una 

misma postura por largo tiempo dentro de su 

jornada de trabajo, al igual que al trasladarse a 

otros sitios.  Es susceptible de poseer horarios 
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desagradables, como calor, frío, hacinamiento y 

las inclemencias del tiempo.  

variables o incluso ampliar o rotar su jornada 

laboral, cuando lo exija la necesidad del servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Eficiente 

2. Enfoque social Eficiente 

3. Ética y transparencia Eficiente 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Orden y organización. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Flexibilidad. Eficiente 

2. Inteligencia integradora. Eficiente 

3. Sentido de urgencia. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura en una carrera atinente con la 

especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Gestión de Tecnologías 

de Información y Comunicación. 

Experiencia:  
 

• En funciones: Cinco años de experiencia 

en labores profesionales relacionadas 

con la especialidad, cargo o profesión 

objeto de la contratación. 

 
 

• En supervisión de personal: N/A 
 

Legales: Cumplir con otros requisitos especiales 

y legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño de 

las actividades encomendadas, según cada caso 

particular conforme el cargo respectivo y lo 

regulado por la normativa vigente. 

 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 



192 

 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Jefes de Sección 
 

Profesional Jefe de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Jefe de Sección Tesorería 
 

 
Profesional Jefe de Servicio 
Civil 3 (G. De E.) – Jefe de 

Sección Tesorería 

 
Código de Cargo: 

653 
 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de tesorería, 

gestión de liquidez, flujo de caja, inversiones, ingresos, egresos y demás operaciones financieras 

propias de su ámbito de competencia, así como sus actividades de apoyo y conexas; de acuerdo 

con el marco normativo vigente y los procedimientos, reglamentos, políticas, lineamientos y 

directrices institucionales en materia financiera, así como las actividades derivadas del cumplimiento 

de las leyes y normas establecidas en la materia, mediante la aplicación de principios teóricos, 

métodos y técnicas pertenecientes a las respectivas disciplinas aplicables. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Financiero Tesorería Financiero 

Actividades Principales 

1. Administrar, supervisar la programación, desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, 

análisis y programas sustantivos, de apoyo o de asesoría Institucional. 

2. Supervisar el desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas, con personas de la 

institución o con otras instituciones públicas o privadas. 

3. Emitir directrices, políticas, lineamientos, normativa o similares, a nivel institucional. 
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4. Asesorar y coordinar actividades, atender consultas con superiores, colaboradores y público en 

general sobre temas relacionados con su campo de actividad. 

5. Participar y coordinar reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades 

similares en representación de la institución. 

6. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado al personal a cargo y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

del centro de responsabilidad 

bajo su cargo y la prevención, 

detección y resolución de 

situaciones conflictivas de 

diversa índole. Igualmente, 

asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

entidad, así como con 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

general, los cuales, deben ser 

atendidos por diferentes 

medios y formas, con 

confidencialidad, tacto y 

afabilidad, preservando el 

diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 
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penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; por lo cual, las 

actividades deben 

desarrollarse con sumo 

cuidado, precisión y 

confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige 

al servidor público.   

fortalezcan la imagen del centro 

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Los errores cometidos pueden 

provocar pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 

 . 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.   

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 físicas 

Labora en escenarios normales de una oficina, 

igualmente le puede corresponder desplazarse a 

otras instituciones y lugares dentro y fuera del 

país. Estas condiciones pueden exponer a la 

persona ocupante del puesto a diversas 

situaciones ambientales tales como calor, frío, 

polvo, ruido, radiación, humedad, así como poca 

o mucha iluminación y ventilación o similares. 

La actividad demanda altos niveles de trabajo, 

así como del análisis 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 podrían generar ampliación o rotación de 

jornada, cuando así lo exija la necesidad del 

servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Superior 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Planificación y organización. Superior 

2. Razonamiento crítico y resolución. Eficiente 

3. Visión táctica. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 
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Administración Pública o Economía o Estadística 

o Contabilidad. 

Experiencia:  
 
- En funciones: Siete años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con la 

especialidad, cargo o profesión objeto de la 

contratación.  

 
- En supervisión de personal: Tres años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales dieciocho meses 

debe haber sido adquirida en Instituciones 

del Sector Público (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

Legales:  

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

 

- Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional Jefe de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Jefe de Programación y 
Evaluación 

 

 
Profesional Jefe de Servicio 
Civil 3 (G. De E.) – Jefe de 

Programación y Evaluación 

Código de Cargo: 
653 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de programación, 

seguimiento y evaluación de los planes, programas y proyectos institucionales, así como sus 

actividades de apoyo y conexas; de acuerdo con el marco normativo vigente y los procedimientos, 

reglamentos, políticas, lineamientos y directrices institucionales en materia de planificación, 

programación y evaluación, así como las actividades derivadas del cumplimiento de las leyes y 

normas establecidas en la materia, mediante la aplicación de principios teóricos, métodos y técnicas 

pertenecientes a las respectivas disciplinas aplicables. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Planificación 
Programación y 

Evaluación 
Planificación 

Actividades Principales 

1. Administrar, supervisar la programación, desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, 

análisis y programas sustantivos, de apoyo o de asesoría Institucional. 

2. Supervisar el desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas, con personas de la 

institución o con otras instituciones públicas o privadas. 

3. Emitir directrices, políticas, lineamientos, normativa o similares, a nivel institucional. 
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4. Asesorar y coordinar actividades, atender consultas con superiores, colaboradores y público en 

general sobre temas relacionados con su campo de actividad. 

5. Participar y coordinar reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades 

similares en representación de la institución. 

6. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado al personal a cargo y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

del centro de responsabilidad 

bajo su cargo y la prevención, 

detección y resolución de 

situaciones conflictivas de 

diversa índole. Igualmente, 

asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

entidad, así como con 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

general, los cuales, deben ser 

atendidos por diferentes 

medios y formas, con 

confidencialidad, tacto y 

afabilidad, preservando el 

diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 
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penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; por lo cual, las 

actividades deben desarrollarse 

con sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige 

al servidor público.   

fortalezcan la imagen del centro 

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Los errores cometidos pueden 

provocar pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.   

Le corresponde administrar y supervisar las 

actividades que realiza el personal 

administrativo, técnico y profesional a su cargo. 

Condiciones del Trabajo 
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Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en escenarios normales de una oficina, 

igualmente le puede corresponder desplazarse a 

otras instituciones y lugares dentro y fuera del 

país. Estas condiciones pueden exponer a la 

persona ocupante del puesto a diversas 

situaciones ambientales tales como calor, frío, 

polvo, ruido, radiación, humedad, así como poca 

o mucha iluminación y ventilación o similares. 

La actividad demanda altos niveles de trabajo, 

así como del análisis 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 podrían generar ampliación o rotación de 

jornada, cuando así lo exija la necesidad del 

servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Superior 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Planificación y organización. Eficiente 

2. Razonamiento crítico y resolución. Eficiente 

3. Visión táctica. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 
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Administración Pública o Economía o Estadística 

o Contabilidad. 

Experiencia:  
 
- En funciones: Siete años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con la 

especialidad, cargo o profesión objeto de la 

contratación.  

 
- En supervisión de personal: Tres años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales dieciocho meses 

debe haber sido adquirida en Instituciones 

del Sector Público (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

Legales:  

- Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

- Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones.  

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional Jefe de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Jefe de Sección Administrativa 
 

 
Profesional Jefe de Servicio 
Civil 3 (G. De E.) – Jefe de 

Sección Administrativa 

 
Código de Cargo: 

653 
 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de administración 

de servicios generales, contratación pública y gestión documental, actividades de apoyo y conexas; 

de acuerdo con el marco normativo vigente y los procedimientos, reglamentos, directrices y las 

actividades derivadas en cumplimiento de las leyes y normas establecidas en la materia, así como 

las labores técnicas administrativas y financieras de apoyo, mediante la aplicación de principios 

teóricos, métodos y técnicas pertenecientes a las respectivas disciplinas. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Financiero Administrativo Financiero 

Actividades Principales 

1. Administrar, supervisar la programación, desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, 

análisis y programas sustantivos, de apoyo o de asesoría Institucional. 

2. Supervisar el desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas, con personas de la 

institución o con otras instituciones públicas o privadas. 

3. Emitir directrices, políticas, lineamientos, normativa o similares, a nivel institucional. 

4. Asesorar y coordinar actividades, atender consultas con superiores, colaboradores y público en 

general sobre temas relacionados con su campo de actividad. 
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5. Participar y coordinar reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades 

similares en representación de la institución. 

6. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado al personal a cargo y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

del centro de responsabilidad 

bajo su cargo y la prevención, 

detección y resolución de 

situaciones conflictivas de 

diversa índole. Igualmente, 

asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

entidad, así como con 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

general, los cuales, deben ser 

atendidos por diferentes 

medios y formas, con 

confidencialidad, tacto y 

afabilidad, preservando el 

diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

fortalezcan la imagen del centro 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; por lo cual, las 

actividades deben desarrollarse 

con sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige 

al servidor público.  Los errores 

cometidos pueden provocar 

pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

Los errores cometidos pueden 

provocar pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 

 

 

 

 

  

Contexto funcional 



206 

 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.   

Le corresponde administrar y supervisar las 

actividades que realiza el personal 

administrativo, técnico y profesional a su 

cargo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en escenarios normales de una oficina, 

igualmente le puede corresponder desplazarse a 

otras instituciones y lugares dentro y fuera del 

país. Estas condiciones pueden exponer a la 

persona ocupante del puesto a diversas 

situaciones ambientales tales como calor, frío, 

polvo, ruido, radiación, humedad, así como poca 

o mucha iluminación y ventilación o similares. 

La actividad demanda altos niveles de trabajo, 

así como del análisis 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 podrían generar ampliación o rotación de 

jornada, cuando así lo exija la necesidad del 

servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia 
 
 

Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Eficiente 
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2. Orientación a resultados. Superior 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Planificación y organización. Superior 

2. Razonamiento crítico y resolución. Eficiente 

3. Visión táctica. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración Pública o Economía o Estadística 

o Contabilidad. 

Experiencia:  
 
- En funciones: Siete años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con la 

especialidad, cargo o profesión objeto de la 

contratación.  

 
- En supervisión de personal: Tres años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales dieciocho meses 

debe haber sido adquirida en Instituciones 

del Sector Público (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

Legales:  

− Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 
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el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional Jefe de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Jefe de Sección de Cobro 
 

 
Profesional Jefe de Servicio 
Civil 3 (G. De E.) – Jefe de 

Sección de Cobro 

Código de Cargo: 
653 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de gestión de cobro 

y recuperación de préstamos, así como sus actividades de apoyo y conexas; de acuerdo con el 

marco normativo vigente y los procedimientos, reglamentos, políticas, lineamientos y directrices 

institucionales en materia de cobro y recuperación de préstamos, así como las actividades derivadas 

del cumplimiento de las leyes y normas establecidas en la materia, mediante la aplicación de 

principios teóricos, métodos y técnicas pertenecientes a las respectivas disciplinas aplicables. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

 
Profesional 

 
Financiero Cobro Financiero 

Actividades Principales 

1. Administrar, supervisar la programación, desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, 

análisis y programas sustantivos, de apoyo o de asesoría Institucional. 

2. Supervisar el desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas, con personas de la 

institución o con otras instituciones públicas o privadas. 

3. Emitir directrices, políticas, lineamientos, normativa o similares, a nivel institucional. 

4. Asesorar y coordinar actividades, atender consultas con superiores, colaboradores y público en 

general sobre temas relacionados con su campo de actividad. 
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5. Participar y coordinar reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades 

similares en representación de la institución. 

6. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado al personal a cargo y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

del centro de responsabilidad 

bajo su cargo y la prevención, 

detección y resolución de 

situaciones conflictivas de 

diversa índole. Igualmente, 

asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

entidad, así como con 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

general, los cuales, deben ser 

atendidos por diferentes 

medios y formas, con 

confidencialidad, tacto y 

afabilidad, preservando el 

diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

fortalezcan la imagen del centro 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; por lo cual, las 

actividades deben desarrollarse 

con sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige 

al servidor público.   

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

Los errores cometidos pueden 

provocar pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.  

Le corresponde administrar y supervisar las 

actividades que realiza el personal administrativo, 

técnico y profesional a su cargo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 
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Labora en escenarios normales de una oficina, 

igualmente le puede corresponder desplazarse 

a otras instituciones y lugares dentro y fuera del 

país. Estas condiciones pueden exponer a la 

persona ocupante del puesto a diversas 

situaciones ambientales tales como calor, frío, 

polvo, ruido, radiación, humedad, así como 

poca o mucha iluminación y ventilación o 

similares. 

La actividad demanda altos niveles de trabajo, así 

como del análisis 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 podrían generar ampliación o rotación de 

jornada, cuando así lo exija la necesidad del 

servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Superior 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Planificación y organización. Superior 

2. Razonamiento crítico y resolución. Eficiente 

3. Visión táctica. 
Eficiente 

 

Formación Académica 

− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración Pública o Economía o Estadística 

o Contabilidad. 
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Experiencia:  
 
- En funciones: Siete años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con la 

especialidad, cargo o profesión objeto de la 

contratación.  

 
 
- En supervisión de personal: Tres años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales dieciocho meses 

debe haber sido adquirida en Instituciones 

del Sector Público (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

Legales:  

− Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional Jefe de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Jefe de Sección de Contabilidad 
 

 
Profesional Jefe de Servicio 
Civil 3 (G. De E.) – Jefe de 
Sección de Contabilidad 

 
Código de Cargo: 

653 
 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos contables, el 

registro de las operaciones financieras, la elaboración y presentación de los estados financieros y 

demás actividades propias del ámbito contable, así como sus actividades de apoyo y conexas; de 

acuerdo con el marco normativo vigente y los procedimientos, reglamentos, políticas, lineamientos 

y directrices institucionales en materia contable y financiera, así como las actividades derivadas del 

cumplimiento de las leyes y normas establecidas en la materia, mediante la aplicación de principios 

teóricos, métodos y técnicas pertenecientes a las respectivas disciplinas aplicables. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Financiero Contabilidad Financiero 

Actividades Principales 

1. Administrar, supervisar la programación, desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, 

análisis y programas sustantivos, de apoyo o de asesoría Institucional. 

2. Supervisar el desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas, con personas de la 

institución o con otras instituciones públicas o privadas. 

3. Emitir directrices, políticas, lineamientos, normativa o similares, a nivel institucional. 

4. Asesorar y coordinar actividades, atender consultas con superiores, colaboradores y público en 

general sobre temas relacionados con su campo de actividad. 
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5. Participar y coordinar reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades 

similares en representación de la institución. 

6. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado al personal a cargo y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

del centro de responsabilidad 

bajo su cargo y la prevención, 

detección y resolución de 

situaciones conflictivas de 

diversa índole. Igualmente, 

asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

entidad, así como con 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

general, los cuales, deben ser 

atendidos por diferentes 

medios y formas, con 

confidencialidad, tacto y 

afabilidad, preservando el 

diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

fortalezcan la imagen del centro 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; por lo cual, las 

actividades deben desarrollarse 

con sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige 

al servidor público.  

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

Los errores cometidos pueden 

provocar pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.   

 

 

 

 

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 físicas 

Labora en escenarios normales de una oficina, 

igualmente le puede corresponder desplazarse a 

otras instituciones y lugares dentro y fuera del 

país. Estas condiciones pueden exponer a la 

persona ocupante del puesto a diversas 

situaciones ambientales tales como calor, frío, 

polvo, ruido, radiación, humedad, así como poca 

o mucha iluminación y ventilación o similares. 

La actividad demanda altos niveles de trabajo, 

así como del análisis 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 podrían generar ampliación o rotación de 

jornada, cuando así lo exija la necesidad del 

servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Superior 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Planificación y organización. Superior 

2. Razonamiento crítico y resolución. Eficiente 

3. Visión táctica. Eficiente 

Formación Académica 

− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Contabilidad 
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Experiencia:  
 
- En funciones: Siete años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con la 

especialidad, cargo o profesión objeto de la 

contratación.  

 
 
- En supervisión de personal: Tres años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales dieciocho meses 

debe haber sido adquirida en Instituciones 

del Sector Público (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

Legales:  

− Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional Jefe de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Jefe de Sección de Desembolsos 
y Control de Crédito 

 

 
Profesional Jefe de Servicio Civil 3 (G. De 
E.) – Jefe de Sección de Desembolsos y 

Control de Crédito 

Código de Cargo: 
653 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de desembolso de 

los créditos educativos, así como sus actividades de apoyo y conexas; de acuerdo con el marco 

normativo vigente y los procedimientos, reglamentos, políticas, lineamientos y directrices 

institucionales en materia de desembolsos, así como las actividades derivadas del cumplimiento de 

las leyes y normas establecidas en la materia, mediante la aplicación de principios teóricos, métodos 

y técnicas pertenecientes a las respectivas disciplinas aplicables. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Crédito 
Desembolsos y Control 

de Crédito 
Crédito 

Actividades Principales 

1. Administrar, supervisar la programación, desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, 

análisis y programas sustantivos, de apoyo o de asesoría Institucional. 

2. Supervisar el desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas, con personas de la 

institución o con otras instituciones públicas o privadas. 

3. Emitir directrices, políticas, lineamientos, normativa o similares, a nivel institucional. 

4. Asesorar y coordinar actividades, atender consultas con superiores, colaboradores y público en 

general sobre temas relacionados con su campo de actividad. 
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5. Participar y coordinar reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades 

similares en representación de la institución. 

6. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado al personal a cargo y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

del centro de responsabilidad 

bajo su cargo y la prevención, 

detección y resolución de 

situaciones conflictivas de 

diversa índole. Igualmente, 

asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

entidad, así como con 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

general, los cuales, deben ser 

atendidos por diferentes 

medios y formas, con 

confidencialidad, tacto y 

afabilidad, preservando el 

diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

fortalezcan la imagen del centro 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 
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que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; por lo cual, las 

actividades deben 

desarrollarse con sumo 

cuidado, precisión y 

confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige 

al servidor público.  Los errores 

cometidos pueden provocar 

pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

Los errores cometidos pueden 

provocar pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 
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Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.   

Le corresponde administrar y supervisar las 

actividades que realiza el personal 

administrativo, técnico y profesional a su cargo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en escenarios normales de una oficina, 

igualmente le puede corresponder desplazarse a 

otras instituciones y lugares dentro y fuera del 

país. Estas condiciones pueden exponer a la 

persona ocupante del puesto a diversas 

situaciones ambientales tales como calor, frío, 

polvo, ruido, radiación, humedad, así como poca 

o mucha iluminación y ventilación o similares. 

La actividad demanda altos niveles de trabajo, 

así como del análisis 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 podrían generar ampliación o rotación de 

jornada, cuando así lo exija la necesidad del 

servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia 
 
 

Superior 
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Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Superior 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Creatividad e innovación Superior 

2. Planificación y organización Eficiente 

3. Razonamiento crítico y resolución  Superior 

Formación Académica 

− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración Pública o Economía o Estadística 

o Contabilidad. 

Experiencia:  
 
- En funciones: Siete años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con la 

especialidad, cargo o profesión objeto de la 

contratación.  

 
 
- En supervisión de personal: Tres años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales dieciocho meses 

debe haber sido adquirida en Instituciones 

del Sector Público (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

Legales:  

− Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 
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de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional Jefe de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Jefe de Sección de Informática 
 

 
Profesional Jefe de Servicio 
Civil 3 (G. De E.) – Jefe de 

Sección de Informática 

Código de Cargo: 
653 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de tecnologías de 

información, infraestructura tecnológica, sistemas de información, seguridad de la información, 

soporte técnico y servicios tecnológicos institucionales, así como sus actividades de apoyo y 

conexas; de acuerdo con el marco normativo vigente y los procedimientos, reglamentos, políticas, 

lineamientos y directrices institucionales en materia de tecnologías de información, así como las 

actividades derivadas del cumplimiento de las leyes y normas establecidas en la materia, mediante 

la aplicación de principios teóricos, métodos y técnicas pertenecientes a las respectivas disciplinas 

aplicables. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Planificación Informática Planificación 

Actividades Principales 

1. Administrar, supervisar la programación, desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, 

análisis y programas sustantivos, de apoyo o de asesoría Institucional. 

2. Supervisar el desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas, con personas de la 

institución o con otras instituciones públicas o privadas. 
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3. Emitir directrices, políticas, lineamientos, normativa o similares, a nivel institucional. 

4. Asesorar y coordinar actividades, atender consultas con superiores, colaboradores y público en 

general sobre temas relacionados con su campo de actividad. 

5. Participar y coordinar reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades 

similares en representación de la institución. 

6. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado al personal a cargo y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

del centro de responsabilidad 

bajo su cargo y la prevención, 

detección y resolución de 

situaciones conflictivas de 

diversa índole. Igualmente, 

asume responsabilidad 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

entidad, así como con 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

general, los cuales, deben ser 

atendidos por diferentes 

medios y formas, con 

confidencialidad, tacto y 

afabilidad, preservando el 

diálogo armónico y el respeto 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 
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administrativa, civil, social y 

penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; por lo cual, las 

actividades deben desarrollarse 

con sumo cuidado, precisión y 

confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige 

al servidor público.   

en sus planteamientos, que 

fortalezcan la imagen del centro 

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Los errores cometidos pueden 

provocar pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.   

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 físicas 

Labora en escenarios normales de una oficina, 

igualmente le puede corresponder desplazarse a 

otras instituciones y lugares dentro y fuera del 

país. Estas condiciones pueden exponer a la 

persona ocupante del puesto a diversas 

situaciones ambientales tales como calor, frío, 

polvo, ruido, radiación, humedad, así como poca 

o mucha iluminación y ventilación o similares. 

La actividad demanda altos niveles de trabajo, 

así como del análisis 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 podrían generar ampliación o rotación de 

jornada, cuando así lo exija la necesidad del 

servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Superior 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Creatividad e innovación Superior 

2. Planificación y organización Superior 

3. Visión táctica. Eficiente 

Formación Académica 
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− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Gestión de Tecnologías 

de Información y Comunicación. 

Experiencia:  
 
- En funciones: Siete años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con la 

especialidad, cargo o profesión objeto de la 

contratación.  

 
- En supervisión de personal: Tres años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales dieciocho meses 

debe haber sido adquirida en Instituciones 

del Sector Público (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

Legales:  

− Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Profesional Jefe de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Jefe de Sección de Gestión de 
Crédito 

 

 Profesional Jefe de Servicio 
Civil 3 (G. De E.) – Jefe de 

Sección de Gestión de 
Crédito 

 
Código de Cargo: 

653 
 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de gestión de 

crédito, análisis, formalización y seguimiento de las operaciones crediticias, así como sus actividades 

de apoyo y conexas; de acuerdo con el marco normativo vigente y los procedimientos, reglamentos, 

políticas, lineamientos y directrices institucionales en materia de crédito para la educación, así como 

las actividades derivadas del cumplimiento de las leyes y normas establecidas en la materia, 

mediante la aplicación de principios teóricos, métodos y técnicas pertenecientes a las respectivas 

disciplinas aplicables. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Crédito Gestión de Crédito Crédito 

Actividades Principales 

1. Administrar, supervisar la programación, desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, 

análisis y programas sustantivos, de apoyo o de asesoría Institucional. 

2. Supervisar el desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas, con personas de la 

institución o con otras instituciones públicas o privadas. 

3. Emitir directrices, políticas, lineamientos, normativa o similares, a nivel institucional. 
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4. Asesorar y coordinar actividades, atender consultas con superiores, colaboradores y público en 

general sobre temas relacionados con su campo de actividad. 

5. Participar y coordinar reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades 

similares en representación de la institución. 

6. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado al personal a cargo y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

del centro de responsabilidad 

bajo su cargo y la prevención, 

detección y resolución de 

situaciones conflictivas de 

diversa índole. 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

entidad, así como con 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

general, los cuales, deben ser 

atendidos por diferentes 

medios y formas, con 

confidencialidad, tacto y 

afabilidad, preservando el 

diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 
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fortalezcan la imagen del centro 

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Los errores cometidos pueden 

provocar pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.   

Le corresponde administrar y supervisar las 

actividades que realiza el personal 

administrativo, técnico y profesional a su cargo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Labora en escenarios normales de una oficina, 

igualmente le puede corresponder desplazarse a 

otras instituciones y lugares dentro y fuera del 

país. Estas condiciones pueden exponer a la 

persona ocupante del puesto a diversas 

situaciones ambientales tales como calor, frío, 

La actividad demanda altos niveles de trabajo, 

así como del análisis 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 
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polvo, ruido, radiación, humedad, así como poca 

o mucha iluminación y ventilación o similares. 

labores podrían generar ampliación o rotación de 

jornada, cuando así lo exija la necesidad del 

servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Superior 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Creatividad e innovación Superior 

2. Planificación y organización Eficiente 

3. Razonamiento crítico y resolución Superior 

Formación Académica 

− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración Pública o Economía o Estadística 

o Contabilidad. 

Experiencia:  
 
- En funciones: Siete años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con la 

especialidad, cargo o profesión objeto de la 

contratación.  

Legales:  

− Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 
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- En supervisión de personal: Tres años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales dieciocho meses 

debe haber sido adquirida en Instituciones 

del Sector Público (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 

 
  



235 

 

Profesional Jefe de Servicio Civil 3 (G. De E.) – Jefe de Sección Gestión de 
Talento Humano 

 

 Profesional Jefe de Servicio 
Civil 3 (G. De E.) – Jefe de 

Sección Gestión de Talento 
Humano 

Código de Cargo: 
653 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de gestión del 

talento humano, planificación de personal, reclutamiento y selección, capacitación y desarrollo, 

evaluación del desempeño, clasificación y valoración de puestos, remuneración y demás servicios 

relacionados con la gestión del talento humano, así como sus actividades de apoyo y conexas; de 

acuerdo con el marco normativo vigente y los procedimientos, reglamentos, políticas, lineamientos 

y directrices institucionales en materia de talento humano, así como las actividades derivadas del 

cumplimiento de las leyes y normas establecidas en la materia, mediante la aplicación de principios 

teóricos, métodos y técnicas pertenecientes a las respectivas disciplinas aplicables. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Secretaría Ejecutiva 
Gestión de Talento 

Humano 
Secretaría Ejecutiva 

Actividades Principales 

1. Administrar, supervisar la programación, desarrollo de proyectos, investigaciones, estudios, 

análisis y programas sustantivos, de apoyo o de asesoría Institucional. 

2. Supervisar el desarrollo de proyectos e investigaciones especializadas, con personas de la 

institución o con otras instituciones públicas o privadas. 

3. Emitir directrices, políticas, lineamientos, normativa o similares, a nivel institucional. 
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4. Asesorar y coordinar actividades, atender consultas con superiores, colaboradores y público en 

general sobre temas relacionados con su campo de actividad. 

5. Participar y coordinar reuniones, seminarios, charlas, conferencias, juntas y otras actividades 

similares en representación de la institución. 

6. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

7. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora. 

8. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado al personal a cargo y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

del centro de responsabilidad 

bajo su cargo y la prevención, 

detección y resolución de 

situaciones conflictivas de 

diversa índole. Igualmente, 

asume responsabilidad 

administrativa, civil, social y 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

entidad, así como con 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

general, los cuales, deben ser 

atendidos por diferentes 

medios y formas, con 

confidencialidad, tacto y 

afabilidad, preservando el 

diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 
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penal, según sea el caso, 

cuando incurra en algún error 

que atente contra los objetivos 

organizacionales y el interés 

público; por lo cual, las 

actividades deben 

desarrollarse con sumo 

cuidado, precisión y 

confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige 

al servidor público. 

fortalezcan la imagen del centro 

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

 

 

 

 

 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

Los errores cometidos pueden 

provocar pérdidas económicas 

cuantiosas, daños y atrasos en 

lo planificado, pérdida de la 

calidad del servicio y el normal 

desenvolvimiento 

organizacional, creando una 

mala imagen para la institución. 

  

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, políticas, legislación y directrices 

vigentes que rigen su campo de acción.   

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 físicas 

Labora en escenarios normales de una oficina, 

igualmente le puede corresponder desplazarse 

a otras instituciones y lugares dentro y fuera del 

país. Estas condiciones pueden exponer a la 

persona ocupante del puesto a diversas 

situaciones ambientales tales como calor, frío, 

polvo, ruido, radiación, humedad, así como 

poca o mucha iluminación y ventilación o 

similares. 

La actividad demanda altos niveles de trabajo, así 

como del análisis 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 podrían generar ampliación o rotación de 

jornada, cuando así lo exija la necesidad del 

servicio. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Eficiente 

2. Orientación a resultados. Superior 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Planificación y organización. Eficiente 

2. Razonamiento crítico y resolución. Eficiente 

3. Visión táctica. Eficiente 

Formación Académica 
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− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración de 

Recursos Humanos 

Experiencia:  
 
- En funciones: Siete años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con la 

especialidad, cargo o profesión objeto de la 

contratación.  

 
- En supervisión de personal: Tres años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales dieciocho meses 

debe haber sido adquirida en Instituciones 

del Sector Público (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

Legales:  

− Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Estrato Gerencial 
Gerente de Servicio Civil 2 (G. De E.) – Gerente de Departamento de Crédito 

 

 

Gerente de Servicio Civil 2 (G. De E.) – 
Gerente de Departamento de Crédito 

 
Código de Cargo: 

737 
 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, integrar, dirigir, organizar y evaluar los planes, programas y proyectos que aprueba la 

Secretaría Ejecutiva y el Consejo Directivo y se ejecutan por medio de los procesos programáticos, 

presupuestarios, informáticos, crediticios, financieros, logísticos de acuerdo con el marco normativo 

vigente y los procedimientos establecidos en la materia, mediante la aplicación de principios teóricos, 

métodos y técnicas pertenecientes a las respectivas disciplinas profesionales aplicables, que 

faculten para la realización de dichas actividades. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Crédito Crédito Secretaría Ejecutiva 

Actividades Principales 

1. Planificar y supervisar el cumplimiento de los objetivos institucionales, necesarios para el alcance 

de la misión y visión institucional, en procura de la consecución y asignación oportuna de 

recursos. 

2. Dirigir y evaluar proyectos estratégicos que trascienden en el ámbito nacional y/o internacional, 

relacionados con la implementación de mejoras y/o ajustes en los servicios de la gestión pública. 
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3. Integrar y coordinar actividades o comisiones con personas funcionarias de la institución o de 

otros entes, para el mejoramiento de procedimientos, solución de problemas o el cumplimiento 

de disposiciones técnicas, administrativas y legales que regulan su campo de actividad. 

4. Coordinar y negociar diversos asuntos de interés institucional y nacional, con altas autoridades 

políticas y personeros de otras dependencias públicas y/o privadas, tanto a nivel nacional como 

internacional. 

5. Gestionar efectivamente políticas, normas, directrices internas y externas, o similares, así como 

procedimientos administrativos y de control relacionados con las actividades que se desarrollan 

en la unidad organizativa que dirige. 

6. Asesorar a las máximas autoridades institucionales y gubernamentales en aspectos propios de 

su competencia, atención de consultas diversas, participación y representación institucional. 

7. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

8. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

9. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado a sus colaboradores y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

institución, así como de otras 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 
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de la unidad organizativa bajo 

su cargo, ya que participa en la 

emisión y gestión de las 

políticas, planes y programas 

que coadyuvan al logro de los 

objetivos institucionales y en el 

suministro de información veraz 

y precisa a los niveles 

superiores, que permiten tomar 

decisiones de trascendencia 

nacional.   

 

Los errores que se comentan 

pueden generar 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, según sea 

el caso, dado el ámbito de 

acción de esta clase de puesto 

a nivel nacional y por la 

naturaleza rectora de la unidad 

organizativa que dirige.  

general, los cuales deben ser 

atendidos por distintos medios 

y formas, con confidencialidad, 

tacto y afabilidad, preservando 

el diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

fortalezcan la imagen del centro 

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

 

 

 

 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

De igual forma, cuando incurra 

en algún error que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, estos pueden 

ser de gran magnitud y 

consecuencias difíciles de 

enmendar; por lo cual, las 

actividades deben 

desarrollarse con sumo 
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cuidado, precisión y 

confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige a 

toda persona funcionaria 

pública.   

 

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con gran independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, establecidos en políticas, legislación 

y directrices vigentes que rigen su campo de 

acción. 

Le corresponde dirigir y orientar las actividades 

que realiza el personal, operativo, calificado, 

técnico, profesional y jefaturas formales a su 

cargo; igualmente a las personas que asuman la 

gerencia de un proyecto, les corresponde 

coordinar con personal y gerenciar equipos de 

trabajo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Como resultado de su labor se puede exponer a 

condiciones ambientales normales de una 

oficina, sin embargo, le puede corresponder 

hacer giras o trasladarse a diferentes lugares 

tanto dentro como fuera del país, por lo que 

puede exponerse a factores diversos tales como 

calor, frío, polvo, humedad, ruido, entre otros.    

La actividad demanda altos niveles de trabajo, el 

análisis continuo de situaciones complejas y la 

toma de decisiones oportunas, requiriendo 

realizar esfuerzo mental excesivo y trabajo bajo 

altos niveles de presión, lo cual puede provocar 

estrés y posibilidad de otras afectaciones a la 

salud; asimismo, según sea la necesidad 

institucional y condiciones del cargo, puede 

corresponder trasladarse de forma continua a 

diferentes lugares del país, siendo necesaria la 
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conducción de vehículos oficiales o incluso 

ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la 

necesidad del servicio. De igual forma, las 

labores pueden provocar sedentarismo tras 

mantenerse por mucho tiempo bajo una misma 

postura. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Superior 

2. Visión estratégica. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Creatividad e innovación Eficiente 

2. Planificación y organización. Superior 

3. Razonamiento crítico y resolución. Superior 

Formación Académica 

− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración Pública o Economía o 

Contabilidad o Estadística. Exceptuando 

Recursos Humanos, Mercadeo y Turismo. 
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Experiencia:  
 
- En funciones: Diez años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con el 

cargo o profesión objeto de la contratación. 

 
• En supervisión de personal: Cinco años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales tres años debe 

haber sido adquirida en Instituciones del 

Sector Público. (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

Legales:  

− Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Gerente de Servicio Civil 2 (G. De E.) – Gerente de Departamento Financiero 
 

 
Gerente de Servicio Civil 2 

(G. De E.) – Gerente de 
Departamento Financiero 

Código de Cargo: 
737 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Planear, integrar, dirigir, organizar y evaluar los planes, programas y proyectos que aprueba la 

Secretaría Ejecutiva y el Consejo Directivo y se ejecutan por medio de los procesos programáticos, 

presupuestarios, informáticos, crediticios, financieros, logísticos, de acuerdo con el marco normativo 

vigente y los procedimientos establecidos en la materia, mediante la aplicación de principios teóricos, 

métodos y técnicas pertenecientes a las respectivas disciplinas profesionales aplicables, que 

faculten para la realización de dichas actividades. 

Dar una experiencia positiva a los clientes internos y externos, considerando exploración de 

escenarios financieros que aseguren la sostenibilidad económica de la institución. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Financiero Financiero Secretaría Ejecutiva 

Actividades Principales 

1. Planificar y supervisar el cumplimiento de los objetivos institucionales, necesarios para el alcance 

de la misión y visión institucional, en procura de la consecución y asignación oportuna de 

recursos. 

2. Dirigir y evaluar proyectos estratégicos que trascienden en el ámbito nacional y/o internacional, 

relacionados con la implementación de mejoras y/o ajustes en los servicios de la gestión pública. 
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3. Integrar y coordinar actividades o comisiones con personas funcionarias de la institución o de 

otros entes, para el mejoramiento de procedimientos, solución de problemas o el cumplimiento 

de disposiciones técnicas, administrativas y legales que regulan su campo de actividad. 

4. Coordinar y negociar diversos asuntos de interés institucional y nacional, con altas autoridades 

políticas y personeros de otras dependencias públicas y/o privadas, tanto a nivel nacional como 

internacional. 

5. Gestionar efectivamente políticas, normas, directrices internas y externas, o similares, así como 

procedimientos administrativos y de control relacionados con las actividades que se desarrollan 

en la unidad organizativa que dirige. 

6. Asesorar a las máximas autoridades institucionales y gubernamentales en aspectos propios de 

su competencia, atención de consultas diversas, participación y representación institucional. 

7. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

8. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

9. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado a sus colaboradores y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

institución, así como de otras 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 
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de la unidad organizativa bajo 

su cargo, ya que participa en la 

emisión y gestión de las 

políticas, planes y programas 

que coadyuvan al logro de los 

objetivos institucionales y en el 

suministro de información veraz 

y precisa a los niveles 

superiores, que permiten tomar 

decisiones de trascendencia 

nacional.   

 

Los errores que se comentan 

pueden generar 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, según sea 

el caso, dado el ámbito de 

acción de esta clase de puesto 

a nivel nacional y por la 

naturaleza rectora de la unidad 

organizativa que dirige. 

general, los cuales deben ser 

atendidos por distintos medios 

y formas, con confidencialidad, 

tacto y afabilidad, preservando 

el diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

fortalezcan la imagen del centro 

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

 

 

 

 

 

 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

De igual forma, cuando incurra 

en algún error que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, estos pueden 

ser de gran magnitud y 

consecuencias difíciles de 

enmendar; por lo cual, las 

actividades deben desarrollarse 

con sumo cuidado, precisión y 
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confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige a 

toda persona funcionaria 

pública.   

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con gran independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, establecidos en políticas, legislación 

y directrices vigentes que rigen su campo de 

acción. 

Le corresponde dirigir y orientar las actividades 

que realiza el personal, operativo, calificado, 

técnico, profesional y jefaturas formales a su 

cargo; igualmente a las personas que asuman la 

gerencia de un proyecto, les corresponde 

coordinar con personal y gerenciar equipos de 

trabajo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Como resultado de su labor se puede exponer a 

condiciones ambientales normales de una 

oficina, sin embargo, le puede corresponder 

hacer giras o trasladarse a diferentes lugares 

tanto dentro como fuera del país, por lo que 

puede exponerse a factores diversos tales como 

calor, frío, polvo, humedad, ruido, entre otros.    

La actividad demanda altos niveles de trabajo, el 

análisis continuo de situaciones complejas y la 

toma de decisiones oportunas, requiriendo 

realizar esfuerzo mental excesivo y trabajo bajo 

altos niveles de presión, lo cual puede provocar 

estrés y posibilidad de otras afectaciones a la 

salud; asimismo, según sea la necesidad 

institucional y condiciones del cargo, puede 

corresponder trasladarse de forma continua a 

diferentes lugares del país, siendo necesaria la 

conducción de vehículos oficiales o incluso 

ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la 
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necesidad del servicio. De igual forma, las 

labores pueden provocar sedentarismo tras 

mantenerse por mucho tiempo bajo una misma 

postura.  

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Superior 

2. Visión estratégica. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Creatividad e innovación Eficiente 

2. Planificación y organización. Superior 

3. Razonamiento Crítico y Resolución. Superior 

Formación Académica 

− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración Pública o Economía o 

Contabilidad o Estadística. Exceptuando 

Recursos Humanos, Mercadeo y Turismo. 

Experiencia:  
 
- En funciones: Diez años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con el 

cargo o profesión objeto de la contratación. 

Legales:  

− Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 
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• En supervisión de personal: Cinco años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales tres años debe 

haber sido adquirida en Instituciones del 

Sector Público. (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

cada caso particular conforme el cargo 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Gerente de Servicio Civil 2 (G. De E.) – Gerente de Departamento Planificación 
 

 

Gerente de Servicio Civil 2 (G. De E.) – 
Gerente de Departamento Planificación 

 
Código de Cargo: 

737 
 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

Dirigir el proceso de planificación institucional, asegurando la formulación, articulación y seguimiento 

de la estrategia, planes, programas, proyectos y sistemas institucionales, conforme al marco 

normativo y disposiciones institucionales. Participar en la gestión gerencial y en instancias de 

decisión de alto nivel, contribuyendo a la formulación de políticas y articulación de iniciativas 

estratégicas institucionales. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Planificación Planificación Secretaría Ejecutiva 

Actividades Principales 

1. Planificar y supervisar el cumplimiento de los objetivos institucionales, necesarios para el alcance 

de la misión y visión institucional, en procura de la consecución y asignación oportuna de 

recursos. 

2. Dirigir y evaluar proyectos estratégicos que trascienden en el ámbito nacional y/o internacional, 

relacionados con la implementación de mejoras y/o ajustes en los servicios de la gestión pública. 

3. Integrar y coordinar actividades o comisiones con personas funcionarias de la institución o de 

otros entes, para el mejoramiento de procedimientos, solución de problemas o el cumplimiento 

de disposiciones técnicas, administrativas y legales que regulan su campo de actividad. 
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4. Coordinar y negociar diversos asuntos de interés institucional y nacional, con altas autoridades 

políticas y personeros de otras dependencias públicas y/o privadas, tanto a nivel nacional como 

internacional. 

5. Gestionar efectivamente políticas, normas, directrices internas y externas, o similares, así como 

procedimientos administrativos y de control relacionados con las actividades que se desarrollan 

en la unidad organizativa que dirige. 

6. Asesorar a las máximas autoridades institucionales y gubernamentales en aspectos propios de 

su competencia, atención de consultas diversas, participación y representación institucional. 

7. Coordinar y ejecutar labores administrativas inherentes al cargo que desempeña. 

8. Participar en actividades de capacitación que ayuden al desarrollo de sus conocimientos, así 

como en la elaboración del plan de trabajo de la dependencia donde labora.  

9. Realizar cualquier otra función que se le asigne en materia de apoyo en el área que se 

desempeña. 

Responsabilidad 

Cumplir con la normativa vigente, disposiciones institucionales, reglamentos y políticas internas, 

aplicando medidas de seguridad y lineamientos establecidos para el adecuado funcionamiento de 

los procesos, así como para la prevención de riesgos laborales mediante el uso correcto del equipo 

de protección personal según las funciones del puesto. 

Impacto en la gestión Relaciones de trabajo Activos, equipo e insumos 

Es responsable por el trabajo 

asignado a sus colaboradores y 

la toma de decisiones 

acertadas, así como de los 

aportes y mejoras que efectúa a 

los procesos de trabajo propios 

de la unidad organizativa bajo 

su cargo, ya que participa en la 

emisión y gestión de las 

Se relaciona con superiores, 

colaboradores, personal de la 

institución, así como de otras 

organizaciones públicas y 

privadas, nacionales y 

extranjeras y público en 

general, los cuales deben ser 

atendidos por distintos medios 

y formas, con confidencialidad, 

Asume responsabilidad por el 

adecuado empleo del equipo y 

los materiales que se le han 

asignado para el cumplimiento 

de sus 

actividades, tal como equipo de 

cómputo, teléfono, mobiliario 

y otros. 
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políticas, planes y programas 

que coadyuvan al logro de los 

objetivos institucionales y en el 

suministro de información veraz 

y precisa a los niveles 

superiores, que permiten tomar 

decisiones de trascendencia 

nacional.   

 

Los errores que se comentan 

pueden generar 

responsabilidad administrativa, 

civil, social y penal, según sea 

el caso, dado el ámbito de 

acción de esta clase de puesto 

a nivel nacional y por la 

naturaleza rectora de la unidad 

organizativa que dirige.  

tacto y afabilidad, preservando 

el diálogo armónico y el respeto 

en sus planteamientos, que 

fortalezcan la imagen del centro 

de trabajo que lidera, así como 

de su institución. 

 

 

 

Asimismo, debe velar por el ade

cuado mantenimiento y custodia 

del equipo y reportar cualquier 

falla o anomalía a la instancia 

competente para su reparación y 

mantenimiento oportuno. 

De igual forma, cuando incurra 

en algún error que atente contra 

los objetivos organizacionales y 

el interés público, estos pueden 

ser de gran magnitud y 

consecuencias difíciles de 

enmendar; por lo cual, las 

actividades deben 

desarrollarse con sumo 

cuidado, precisión y 

confidencialidad, dentro del 

marco jurídico y ético que rige a 
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toda persona funcionaria 

pública.   

Contexto funcional 

Supervisión recibida Supervisión ejercida 

Trabaja con gran independencia, con base en la 

aplicación de juicio para manejar problemas y 

situaciones que se presentan en el desarrollo de 

las actividades, de acuerdo con métodos y 

procedimientos, planes estratégicos y 

operativos, establecidos en políticas, legislación 

y directrices vigentes que rigen su campo de 

acción. 

Le corresponde dirigir y orientar las actividades 

que realiza el personal, operativo, calificado, 

técnico, profesional y jefaturas formales a su 

cargo; igualmente a las personas que asuman la 

gerencia de un proyecto, les corresponde 

coordinar con personal y gerenciar equipos de 

trabajo. 

Condiciones del Trabajo 

Medio ambiente Exigencias físicas 

Como resultado de su labor se puede exponer a 

condiciones ambientales normales de una 

oficina, sin embargo, le puede corresponder 

hacer giras o trasladarse a diferentes lugares 

tanto dentro como fuera del país, por lo que 

puede exponerse a factores diversos tales como 

calor, frío, polvo, humedad, ruido, entre otros.    

La actividad demanda altos niveles de trabajo, el 

análisis continuo de situaciones complejas y la 

toma de decisiones oportunas, requiriendo 

realizar esfuerzo mental excesivo y trabajo bajo 

altos niveles de presión, lo cual puede provocar 

estrés y posibilidad de otras afectaciones a la 

salud; asimismo, según sea la necesidad 

institucional y condiciones del cargo, puede 

corresponder trasladarse de forma continua a 

diferentes lugares del país, siendo necesaria la 

conducción de vehículos oficiales o incluso 

ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la 

necesidad del servicio. De igual forma, las labores 
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pueden provocar sedentarismo tras mantenerse 

por mucho tiempo bajo una misma postura.  

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

Clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social Superior 

3. Ética y transparencia Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Superior 

2. Visión estratégica. Eficiente 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Creatividad e innovación Eficiente 

2. Planificación y organización. Superior 

3. Razonamiento Crítico y resolución. Superior 

Formación Académica 

− Licenciatura o posgrado en una carrera 

atinente con la especialidad del puesto.  

Atinencias del Manual Especialidades de 

Servicio Civil vigente: Administración o 

Administración Pública o Economía o 

Contabilidad o Estadística. Exceptuando 

Recursos Humanos, Mercadeo y Turismo. 

Experiencia:  
 
- En funciones: Diez años de experiencia en 

labores profesionales relacionadas con el 

cargo o profesión objeto de la contratación. 

 
 

Legales:  

− Cumplir con otros requisitos especiales y 

legales, tales como permisos, licencias y/o 

autorizaciones que demande el desempeño 

de las actividades encomendadas, según 

cada caso particular conforme el cargo 
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• En supervisión de personal: Cinco años de 

experiencia en supervisión de personal 

profesional, de los cuales tres años debe 

haber sido adquirida en Instituciones del 

Sector Público. (pueden ser parte de los 

años requeridos en la experiencia en 

funciones). 

respectivo y lo regulado por la normativa 

vigente. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

Otros: Cumplir con la normativa, decretos y 

legislación vigente con respecto a las medidas 

de seguridad preventivas y reactivas para evitar 

accidentes y enfermedades laborales, así como 

el uso y cuido del equipo de protección 

correspondiente a sus labores. 
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Estrato Fiscalizador Superior 
 

Auditor Interno – Auditor 
 

 

Auditor Interno – Auditor 

 
Código de Cargo: 

Sin código cargo de 
confianza 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 
 

Vigilar y fiscalizar la correcta marcha financiera de la institución y dar asesoramiento al Consejo 

Directivo y al Secretario Ejecutivo sobre la situación y asuntos financieros relacionados con la 

marcha de la Institución. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Profesional Auditoría Interna Auditoría Interna Consejo Directivo 

Actividades Principales 

1. Realizar la planificación estratégica y operativa de la Auditoría Interna y evaluar los resultados de 

conformidad con los indicadores de gestión que se hayan definido, establecer el tratamiento que 

se va a dar a las desviaciones significativas entre lo planeado y lo realizado. Presentar al Jerarca y 

comunicar a la Contraloría General de la República lo correspondiente. 

2. Formular, documentar, y ejecutar el presupuesto anual que le sea asignado a la Auditoría Interna, 

ante lo cual debe aprobar los documentos de ejecución presupuestaria y las modificaciones 

presupuestarias que afecten los diferentes rubros presupuestarios asignados. 

3. Definir el universo auditable (Administrativo y de TI), determinando las materias o asuntos que 

formarán parte de la planificación estratégica o de la planificación operativa. 
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4. Ejercer la dirección superior o gerencia de la Auditoría Interna, para lo cual deberá dictar los 

lineamientos, directrices, políticas e procedimientos e instrucciones pertinentes, según la normativa 

jurídica y técnica. 

5. Administrar los recursos materiales, tecnológicos y de otra naturaleza de la Auditoría Interna, en 

forma eficiente, eficaz, económica, legal y transparente, para la consecución de las metas y 

objetivos de la Auditoría Interna. 

6. Formular, gestionar y mantener actualizado el Reglamento de Organización y Funciones de la 

Auditoría Interna de CONAPE y los manuales técnicos internos que se requieran para estandarizar 

los procedimientos de trabajo, definir políticas y mejorar la calidad en la ejecución del trabajo. 

7. Regular y administrar el manejo de las relaciones, coordinaciones y solicitudes de servicios a la 

Auditoría Interna por el Jerarca Institucional, los titulares subordinados de CONAPE y otras 

instancias externas como la Contraloría General de la República, Comisiones Legislativas, 

Procuraduría General, Autoridad Presupuestaria, Contabilidad Nacional, auditorías internas del 

Sector Público, denunciantes, entre otros. 

8. Realizar la supervisión de los estudios de fiscalización ya sean del Plan Operativo Anual u otros de 

carácter especial, de manera que permita asegurar la calidad de los procesos, servicios y productos 

de la Auditoría Interna, de tal manera que el proceso de supervisión propicie que los esfuerzos 

relacionados con éste se dirijan al cumplimiento de los objetivos de la Unidad, los de cada proceso 

y de cada estudio en particular, así como de las normas, procedimientos y prácticas, al 

mejoramiento de su calidad y a la generación del valor agregado tanto en ese proceso como a los 

productos y servicios finales generados del trabajo de la Auditoría Interna. 

9. Establecer un “Programa de Aseguramiento de la Calidad”, de conformidad con lo dispuesto en las 

normas Nº1.4 del “Manual de Normas Generales para el Ejercicio de la Auditoría Interna en el 

Sector Público” y la norma N.º 210 del “Manual de Normas Generales de Auditoría para el Sector 

Público” y lineamientos que al respecto emita la Contraloría General de la República. 

10. Presentar al Jerarca anualmente un informe sobre la ejecución del Plan Anual de Labores y el 

estado de las recomendaciones que emite la Auditoría Interna, la Contraloría General de la 

República, los despachos de contadores públicos (en caso de que en la institución se utilicen 

servicios profesionales de este tipo) y otras instancias de fiscalización superior, siempre que sean 

de su conocimiento. 
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11. Asesorar al Jerarca en materia de su competencia, mediante la emisión de criterios en documentos 

de asesoría, consultas verbales, asistencia a sesiones y otros. 

12. Advertir a las diferentes instancias que fiscaliza, sobre las posibles consecuencias de determinadas 

conductas o decisiones, cuando estas sean del conocimiento de la Auditoría Interna. 

13. Fiscalizar la ejecución del Plan Operativo Anual AI, emitiendo directrices generales al personal de 

la Auditoría la ejecución de actividades y estudios según sus competencias y recursos definidos. 

14. Dictar directrices para la aplicación del programa de seguimiento a las recomendaciones que emita 

la Auditoría Interna y las disposiciones de la Contraloría General de la República u otras instancias 

de fiscalización superior. 

15. Atender consultas diversas en forma oral y escrita en materia de su competencia a los socios 

laborales de CONAPE y personas externas. 

16. Coordinar las actividades técnicas y administrativas de la Auditoría, diseñando controles para 

trámites administrativos, girando instrucciones específicas al personal de la Auditoría, supervisando 

la implementación de los controles que se implementen. 

17. Participar en la supervisión de los papeles de trabajo y el avance de labores. 

18. Revisar y corregir los informes de estudios de fiscalización, atención de denuncias y relaciones de 

hecho, que realiza el personal de la Auditoría Interna. 

19. Aprobar los informes de auditoría emitidos y participar de la comunicación verbal al Consejo 

Directivo, Secretaría Ejecutiva, Jefes de Departamento y Sección, así si se requiera al Ente de 

Fiscalización Superior. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social. Superior 

3. Ética y transparencia. Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Dirección de equipos de trabajo. Superior 

2. Visión estratégica. Eficiente 
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Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Creatividad e innovación Eficiente 

2. Planificación y organización. Superior 

3. Razonamiento crítico y resolución. Superior 

Formación Académica 

− Licenciatura en Contaduría Pública  

− Experiencia: N/A 

Legales:  

- Ser Contador Público Autorizado. 

 

- Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponda y al día con las obligaciones. 

 
- Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 
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Puesto de confianza nivel superior – Autoridad Presupuestaria 
Nivel Gerencial 1 – Secretario Ejecutivo 

 

 

Nivel Gerencial 1 – 
Secretario Ejecutivo 

 
Código de Cargo: 

Sin código son cargos de 
confianza 

 

Objetivo del Cargo (Definición del Trabajo): 

La administración general de la Comisión, la representación judicial y extrajudicial de la Comisión, 

actuará como Secretario Permanente del Consejo Directivo. 

Grupo ocupacional: 
Estrato Trabajador: 

Departamento: Sección: Área que reporta: 

Autoridad 
presupuestaria - 

Puesto de confianza de 
nivel superior 

Secretaría Ejecutiva Secretaría Ejecutiva Consejo Directivo 

Actividades Principales 

1. Ejecutar la política establecida por el Consejo Directivo referente a la financiación de los estudios 

de educación superior, de las carreras que el desarrollo del país requiere. 

2. Organizar y dirigir a la CONAPE en consonancia con sus fines. 

3. Proponer al Consejo Directivo los programas de préstamos a corto, mediano y largo plazo. 

4. Presentar a consideración del Consejo Directivo las solicitudes de préstamo. 

5. Proponer al Consejo Directivo el presupuesto anual y sus modificaciones. 

6. Nombrar, suspender y remover al personal, con arreglo a la legislación laboral. 

7. Ejecutar los acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo. 

8. Convocar al Consejo Directivo a sesiones ordinarias y extraordinarias. 
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9. Asistir a las sesiones del Consejo Directivo con voz, pero sin voto. 

10. Rendir un informe anual de labores al Consejo Directivo, incluyendo los estados financieros 

correspondientes a la conclusión de las operaciones del período en ejercicio. 

11. Desempeñar cualquier función que le asigne la ley, el Consejo Directivo y los reglamentos. 

Competencias 

Competencias institucionales CORE 
Dominio de la competencia requerido para la 

clase 

1. Compromiso con la institución y el 
servicio 

Superior 

2. Enfoque social. Superior 

3. Ética y transparencia. Superior 

Competencias específicas (Blandas por 
estrato) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Liderazgo. Superior 

2. Visión estratégica. Superior 

Competencias específicas (Blandas del 
puesto) 

Dominio de la competencia requerido para la 
Clase 

1. Capacidad de Negociación. Superior 

2. Razonamiento crítico y resolución. Superior 

3. Toma de decisiones. Superior 

Formación Académica 

− Graduado Universitario  Debe mantener actualizados los conocimientos y 

técnicas propias de su especialidad, así como el 

desarrollo de nuevas competencias con el fin de 

garantizar su idoneidad permanente, por cuanto 

su labor exige una actitud proactiva y de servicio 

con aportes creativos y originales. 
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Experiencia:  

Según lo establece el artículo 14 de la Ley 6041 

Creación de CONAPE: Para ser Secretario 

Ejecutivo se necesita ser ciudadano 

costarricense, graduado universitario con 

experiencia en actividades relacionadas con los 

fines de la Comisión y de reconocida solvencia 

moral. 

Legales:  

− Licencia de Conducir B1. 

− Incorporado al Colegio Profesional que 

corresponde. 

− Declaración de bienes y rendición de la 

garantía o póliza de fidelidad cuando por ley 

así se indique para el ejercicio del puesto o 

cargo. 
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Capítulo 3 Aprobación y Vigencia 
 
 

Elaborado por: 
Alejandra Porras Méndez 

Cargo 
 

Analista Gestión de Talento 
Humano (a.i) 

Firma 
 

Elaborado por: 
Fanny López Corrales 

Cargo 
 

Técnico Asistente de Recursos 
Humanos 

Firma 
 

Revisado por: 
Ileana Elizondo Jiménez 

Cargo 
 

Jefe Sección de Recursos 
Humanos 

Firma 
 

Revisado y aprobado para 
publicación por: 
Karen Herrera García 

Cargo 
 

Gestor de Procesos 

Firma 
 

Aprobado por: 
Efrain Miranda Carballo 

Cargo 
 

Secretario Ejecutivo 

Firma 
 

 

 
Vigencia 
 

A partir de su publicación interna a los funcionarios de la Comisión Nacional de Préstamos para 

Educación. 
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Niveles de modificación 

Según lo normado institucionalmente por Consejo Directivo, puede modificarse según lo requiera la 

actualización y mejora continua del proceso, realizado por la Jefatura de la Sección de Recursos 

Humanos y debe ser aprobado por el Secretario Ejecutivo. 

 

Versión Fecha Resumen de cambios/capítulos afectados 

V1 
02-09-2019 Publicación de manual de cargos, inclusión de perfiles competenciales 

V2 07-09-2021 Cambio requisitos académicos en el puesto Profesional en Control Interno Profesional 

de Servicio Civil 1B (G. de E) en lo que corresponde a los requisitos académicos, del 

Profesional Jefe de Sección de Tesorería, Profesional Jefe del Servicio Civil 3 y 

funciones y requisitos académicos del cargo de Técnico en Recursos Humanos 

Técnico del Servicio Civil 3. 

V3 21-12-2021 Ajuste en funciones en el puesto Profesional del Servicio Civil 3 (G. de E.) Asesor 

Legal, páginas 214 y siguientes. 

V4 28-03-2022 Ajuste en objetivo del cargo, actividades, formación académica del cargo de 

Trabajador Calificado de Servicio Civil 3, Técnico en Mantenimiento. 

Ajuste en objetivo del cargo, actividades, en áreas de conocimiento técnico 

profesionales, requerimientos específicos y formación académica del cargo de 

Profesional del Servicio Civil 1B- Profesional en Servicios Generales. 

V5 22-06-2022 Actualizar las funciones (denominadas “Actividades Principales”) de los puestos 

“Profesional en Auditoría” y “Asistente de Procesos de Auditoría” y así mismo 

modificar los requisitos conforme a: 

a) Los “Lineamientos sobre gestiones que involucran a la Auditoría Interna 

presentadas ante la CGR” que en la norma No. 2 “Sobre los nombramientos en los 

cargos de auditor y subauditor internos”, donde se establece la formación 
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académica del Auditor Interno y en caso de requerir su sustitución, el 

Profesional en Auditoría podrá hacerlo si cumple los requisitos 

 mínimos propuestos por el ente Contralor. 
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  b) El “Manual de Clases y Especialidades de Carrera Administrativa” de la 
Dirección General del Servicio Civil, específicamente en la denominada 
“Auditoría” del Manual actualizado al 13 de junio de 2022, se mencionan las 
carreras y atinencias respectivas, para lo cual se determinan las requeridas 
para los cargos y funciones descritas. 

Oficio de referencia AI-67-2022. 

V6 20-10-2023 Actualizar las funciones (denominadas “Actividades Principales”), se 
modifica los requisitos académicos y de experiencia conforme a las 
atinencias y necesidades actuales del cargo de Gestor de Proyectos y 
Continuidad del Negocio. 

Oficio de referencia DP-054 -2023 

V7 27-09-2024 Cambio atinencia académica en el puesto Asistente de Procesos de Cobro, 
Técnico de Servicio Civil 3 (G. de E): 

• Anterior: 

Diplomado o tercer año en una carrera universitaria o para universitaria 
atinente a la administración con orientación al área financiera-contable. 

Segundo año aprobado en una carrera universitaria o para universitaria 
atinente a la administración con orientación al área financiera-contable y 
cuatro años de experiencia en labores relacionadas con la especialidad del 
puesto o 

Bachiller en Educación Media o título equivalente y título de técnico en un 
área atinente a la administración con orientación al área financiera-contable y 
cuatros años de experiencia en labores relacionadas con la especialidad del 
puesto. 

• Actual: 

Diplomado a tercer año en una carrera universitaria o para universitaria 
atinente al área de ciencias administrativas. 

Segundo año aprobado en una carrera universitaria o para universitaria 
atinente al área de ciencias administrativas y cuatro años de experiencia en 
labores relacionadas al área de ciencias administrativas o, 

Bachiller en educación Media o título equivalente y título de técnico en un área 
ateniente de ciencias administrativas y cuatro años de experiencia en labores 
relacionadas con la especialidad del puesto. 

 
Oficio de referencia SC-224-2024 

V8 14-08-2026 Actualización completa del Manual Institucional Descriptivo de Puestos 

(Perfiles Competenciales) se ajusta a lo solicitado por el Ente Rector 

según la normativa vigente. 

Se revisan y ajustan los perfiles de Puesto en su totalidad. 

Documento de referencia: Informe Técnico Manual Institucional de Cargos 
Agosto 2026, elaborado por la Sección de Recursos Humanos. 
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