o

mAnuRLS

DE CLASES

PROFESIONAL FUNCIONAL 1

NATURALEZA DE LA CLASE

Participaciéon en la planeacion, direccién, coordinacion, supervision y ejecucion de labores
profesionales, técnicas y administrativas, en una unidad administrativa, o planear, dirigir,
coordinar, supervisar y ejecutar labores profesionales, técnicas y administrativas en una
unidad administrativa, en las cuales debe aplicar los principios tedricos y practicos de una
profesion adquirida en una institucion de educacion superior.

TAREAS
PUESTOS UBICACION
REPRESENTATIVAS
Participar en la planeacion,
direccion, coordinacién,
Coordinador /a del Sistema . — . supervision y ejecucion de
1 Direccion Ejecutiva labores profesionales, técnicas y

de Control Interno e . ;
administrativas relacionadas con

el sistema de control interno
institucional.

Participar en la planeacion,

direccion, coordinacion,
. . Departamento de supervision ejecucion de
Coordinador /a Supervisor partamer P y € .
2 L ; Coordinacioén de labores profesionales, técnicas y
/a de Servicios Regionales .y ) e . X
Servicios Regionales administrativas relacionadas con

el Departamento de Coordinacién
de Servicios Regionales.

Participar en la planeacion,

) direccion, coordinacion,
3 Encgrg{ado /a Area de Auditoria Interna supervision y  ejecucion de
Auditoria labores profesionales, técnicas y

administrativas relacionadas con
el Area de la Auditoria Interna.

Participar en la planeacion,
direccion, coordinacion,
supervision ejecucion de
Departamento de P Yy ejecucion
Encargado /a de : S labores profesionales, técnicas y
4 . A . Financiamiento de e . ;
Fiscalizacion Auditora . iy administrativas relacionadas con
Partidos Politicos .
el desarrollo de estudios de
auditoria sobre el financiamiento
de los partidos politicos.

Encargado /a de Departamento de Participar en la planeacion,
5 | Fiscalizacion de Financiamiento de direccion, coordinacion,
Informacién Financiera Partidos Politicos supervision 'y ejecucion de

labores profesionales, técnicas y




PUESTOS

UBICACION

TAREAS
REPRESENTATIVAS

administrativas relacionadas con
el desarrollo de estudios de

Encargado /a de

Departamento de

fiscalizacion de  informacién
financiera de los partidos
politicos.

Participar en Ila planeacion,

direccion, coordinacion,
supervision 'y ejecucion de
labores profesionales, técnicas y

6 | Fiscalizacion de Financiamiento de administrativas relacionadas con
Liquidaciones de Gastos Partidos Politicos el desarrollo de estudios de
fiscalizacion de las liquidaciones
de gastos de los partidos
politicos.
Participar en la planeacion,
direccion, coordinacion,
supervision 'y ejecucidon de
Departamento de labores profesionales, técnicas y
Encargado /a de : N L X i
7 . S N Financiamiento de administrativas relacionadas con
Fiscalizacién Investigativa . - .
Partidos Politicos el desarrollo de estudios e
investigaciones relativas a la
fiscalizacion del financiamiento de
los partidos politicos.
Participar en la planeacion,
direccidn, coordinacion,
supervision 'y ejecucion de
. labores profesionales, técnicas
Encargado /a de la Unidad ; - . res prc i y
8 ) Direccion Ejecutiva administrativas relacionadas con
de Género T o
la aplicacion de las politicas de
género en todos los ambitos
institucionales y dar el debido
seguimiento.
Participar en la planeacion,
direccion, coordinacion,
Encargado /a de - . Iy
S . supervision y  ejecucion  de
Planificacién y Gestiéon de . . ! .
, Direccion General de | labores profesionales, técnicas y
9 | Proyectos de Tecnologias : o L X i
. Estrategia Tecnolégica administrativas relacionadas con
de Informacién y e
L la Gestion de Proyectos de
Comunicaciones . -
Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones.
Encargado /a de Unidad de | . .. . . Participar en la planeacion,
10 Direccion Ejecutiva

Apoyo Legal

direccion,
supervisiéon y

coordinacion,
ejecucién  de




PUESTOS

UBICACION

TAREAS
REPRESENTATIVAS

labores profesionales, técnicas y
administrativas en materia legal
relacionadas con la gestiéon de la
Direccion  Ejecutiva 'y sus
dependencias adscritas.

11

Encargado /a de Unidad de
Fiscalizacion de la
Ejecucion Contractual

Direccion Ejecutiva

Planear, dirigir, coordinar,
supervisar y ejecutar labores
profesionales, técnicas y
administrativas en materia de
fiscalizacion contractual
relacionadas con compras vy
contratos administrativos.

12

Encargado /a del Area de
Publicidad Registral Civil

Departamento Civil

Participar en la planeacion,
coordinacion,  supervisiéon y
ejecucion de labores
profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con
la gestion de publicidad registral
civil del Departamento Civil.

13

Encargado /a del Area
Técnico Juridica Registral
Civil

Departamento Civil

Participar en la planeacion,
coordinacion,  supervision y
ejecucion de labores
profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con
la gestién registral civil del
Departamento Civil.

14

Jefe /a Secciéon de
Infraestructura

Seccioén de
Infraestructura

Planear, dirigir, coordinar,
supervisar y ejecutar labores
profesionales, técnicas y
administrativas de la Seccion de
Infraestructura.

15

Jefe /a Seccion de
Ingenieria de Software

Seccién de Ingenieria de
Software

Planear, dirigir, coordinar,
supervisar 'y ejecutar labores
profesionales, técnicas y
administrativas de la Seccién de
Ingenieria de Software.

16

Jefe /a Seccion de Riesgos
y Seguridad

Seccion de Riesgos y
Seguridad

Planear, dirigir, coordinar,
supervisar y ejecutar labores
profesionales, técnicas y
administrativas de la Seccién de
Riesgos y Seguridad.




TAREAS

17

PUESTOS UBICACION
REPRESENTATIVAS
Planear, dirigir, coordinar,
Jefe /a Seccidn de Servicio | Seccion de Servicio al supervisar -y ejecyta_r labores
profesionales, técnicas y

al Cliente de Tecnologias
de Informacién

Cliente de Tecnologias
de Informacién

administrativas de la Seccién de
Servicio al Cliente de
Tecnologias de Informacion.

18

Profesional en

Administraciéon Electoral 3

Direccion General del
Registro Electoral y
Financiamiento de
Partidos Politicos

Participar en la
direccion, coordinacion,
supervision 'y ejecucion de
labores profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con
acciones presupuestarias y de
costos.

planeacion,

19

Profesional en Derecho 3

Departamento Legal

Participar en la
direccion, coordinacion,
supervision 'y ejecucion de
labores profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con

planeacion,

20

Profesional en Ingenieria

Seccién de Ingenieria y
Arquitectura

las Areas de Contratacion
Administrativa y de Empleo
Pdblico.

Participar en la planeacion,

direccion, coordinacion,
supervisiéon 'y  ejecucion de
labores profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con
el mantenimiento y disefio
industrial, eléctrico y mecanico.

21

Profesional Especializado
del Instituto de Formacién
y Estudios en Democracia

Instituto de Formacién y
Estudios en Democracia

Participar en la
direccion, coordinacion,
supervision 'y ejecucion de
labores profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con
las actividades de cooperacion y
formacion civica.

planeacion,

22

Subcontador /a

Departamento de
Contaduria

Participar en la planeacion,
direccion, coordinacion,
supervision 'y ejecucion de
labores profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con

el Departamento de Contaduria.




TAREAS
REPRESENTATIVAS

PUESTOS UBICACION

Participar en la planeacion,
direccion, coordinacion,
supervision y ejecucion de
labores profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con
el Departamento de Recursos
Humanos.

23 Subjefe /a de Recursos Departamento de
Humanos Recursos Humanos

Participar en la planeacion,
direccion, coordinacion,
Departamento de supervision 'y ejecucion de
Proveeduria labores profesionales, técnicas y
administrativas relacionadas con
el Departamento de Proveeduria.

24 | Subproveedor /a

REQUISITOS

Licenciatura en Administracién, Administracion con énfasis en Contaduria o Contabilidad,
Administracion con énfasis en Gestidon Financiera, Administracion con énfasis en
Recursos Humanos, Administracion de Negocios con énfasis en Banca y Finanzas,
Administracion Publica, Banca y Finanzas, Ciencias Politicas, Contabilidad, Contaduria
Publica, Derecho, Economia, Educacién, Educacién Civica, Finanzas, Gerencia de
Proyectos, Informatica o Computacion, Ingenieria de Software, Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria en Mantenimiento Industrial, Ingenieria Mecanica, Sistemas de Computacion,
Sistemas de Informacion, Trabajo Social (de acuerdo con la /s exigida /s en la respectiva
descripcion del puesto).

Licenciatura en Antropologia con énfasis en Antropologia Social, Ciencias Politicas,
Derecho, Psicologia, Sociologia o Trabajo Social (para el puesto de Encargado /a de la
Unidad de Género).

Cinco afios de experiencia, de los cuales tres anos deben ser en la ejecucién de labores
profesionales relacionadas con el puesto y dos afios en supervisién de personal.

Cinco afios de experiencia, constituidos por tres afios de experiencia en la ejecucion de
labores profesionales relacionadas con el puesto mas dos afos en supervision de
personal (para los puestos de Encargado /a del Area de Publicidad Registral Civil,
Encargado /a del Area Técnico Juridica Registral Civil y Coordinador /a Supervisor /a de
Servicios Regionales).

Incorporaciéon al colegio profesional respectivo, en caso de que exista, que el grado
académico sea susceptible de incorporacion y que la ley lo exija.




Licenciatura en Administracion con énfasis en Contabilidad o Licenciatura en Contaduria o
Licenciatura en Contaduria Publica. Cinco afios de experiencia, constituidos por tres afios
en la ejecucion de labores profesionales relacionadas con el puesto, mas dos afios en
supervision de personal. Incorporacion al Colegio de Contadores Privados de Costa Rica
e incorporaciéon al Colegio de Ciencias Econémicas de Costa Rica (para el puesto de
Subcontador /a).

Licenciatura en Administracion de Empresas con énfasis en Contabilidad, Administracion
de Empresas con énfasis en Contaduria, Administracion de Empresas con énfasis en
Contaduria Publica o Contaduria Publica. Cinco afios de experiencia, constituidos por tres
afos en la ejecucion de labores profesionales relacionadas con el puesto, mas dos afos
en supervision de personal. Incorporacién al Colegio de Contadores Publicos de Costa
Rica (para el puesto de Encargado /a de Fiscalizacion Auditora).




