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Nombre del Cargo: Miscelaneo(a) 1

) Clase de puesto Misceldneo(a) de Servicio Civil 1
Operativo
Estrato

Especialidad/Formaci [EEIalel I :ENTee]
on

Unidades organizativas de los niveles Gestion de servicios basicos y de apoyo
Ubicacion organizacional central, regional y/o local Proceso de trabajo Atencidn al Cliente Interno y Externo

Jefe (a) de unidades organizativas de los

. . . . Jefatura que Superior del jefe inmediato de las unidades organizativas de los niveles
Jefatura inmediata niveles central, regional y/o local

antecede central, regional y/o local

Propdsito del Cargo
Ejecutar actividades operativas y rutinarias para la atencién de requerimientos diversos de clientes internos y externos, apoyando en acciones como: labores sencillas de oficina, atencion de
consultas, suministro de informacidn, actualizacidn de registros, organizacién y archivo de documentos, distribucion de correspondencia, fotocopiado, escaneo, digitacién de documentos
preelaborados; acomodo, traslado, carga y descarga de equipo y materiales; limpieza, ornato de oficinas e instalaciones, entre otras; con el fin de coadyuvar en la prestacion de servicios
basicos y de apoyo a la unidad organizativa.

Actividades Claves segun los Resultados de la Clase
Actividad 1
Apoyar en labores sencillas de oficina, tales como: fotocopiar, escanear, digitar notas y formularios preelaborados, sellar, rotular y foliar documentos,
hacer anotaciones en libros o tarjetas, llevar registros de recepcion y salida de materiales, ordenar y archivar documentos, hacer legajos de diarios,
revistas y documentos, participar en el cotejo de datos sencillos, entre otros, siguiendo lineamientos estrictos sobre las actividades encomendadas.

Actividad 2
Resultado 1 Resolver consultas y suministrar informacidon sencilla a superiores, compafieros y publico en general, atendiendo de manera personal, electrénica y
telefénica las consultas y gestiones sencillas que plantean los usuarios internos y externos, a fin de brindarles la orientacién requerida, desde una

Apoyo de actividades basicas de a e > )
perspectiva inclusiva y con un enfoque integral.

oficina

Actividad 3
Realizar las labores administrativas tales como retirar, ordenar y distribuir correspondencia, circulares, boletines, informes, publicaciones, y otros
documentos, materiales y valores, en las diferentes instituciones publicas y/o empresas privadas; asi como mantener controles sobre las labores
asignadas velando por que se cumplan de acuerdo con los planes establecidos y se tomen las medidas de control interno para minimizar la comisién
de errores.

Actividad 1
Recibir, distribuir, estibar mercancias, bienes y activos diversos en un drea destinada para dicho propdsito, produciendo los respectivos controles,
velando por las condiciones dptimas para el cuidado de los activos que esta manipulando y guardando las normas de seguridad laboral.

Actividad 2
Resultado 2 Coadyuvar, cuando asi se requiera, en la preparacién y entrega de reportes sobre el traslado, carga y descarga de equipo y materiales, sefialando las
P el e e D ee e oL a irregularidades encontradas tanto por dafio, pérdida u otras variables que pueden incidir en el desarrollo de las labores encomendadas y otros
sencillas operativas aspectos de interés contrarios a lo solicitado por su jefatura inmediata o en detrimento de los planes establecidos.

Actividad 3

Reportar a su superior inmediato cualquier situacion anémala de fallas de equipos, materiales e insumos de oficina que haya sufrido dafio, pérdida
u otras anomalias durante el traslado, carga y descarga sea por situaciones climaticas imprevistas, por descuido, sustraccion u otra que afecte los
intereses y objetivos institucionales.




Resultado 3

Aseo y limpieza en la planta fisica de
una Institucién y/o zonas verdes, asi
como de la desinfeccion y
esterilizacion de equipo

Resultado 4

Realizacion de otras labores
administrativas inherentes al cargo

Independencia

Su independencia para actuar y para
tomar decisiones es minima, ya que
trabaja siguiendo las instrucciones
precisas de su jefatura inmediata, asi
como en apego a la legislacidn,
normativa, procedimientos y
reglamentos  institucionales  que
regulan su dmbito de competencia,
en aspectos como horarios, reglas de
orden disciplinario, presentacion
personal, seguridad e higiene
ocupacional, entre otros.

La supervision de su trabajo se hace a
través de la apreciacion y revision
directa de la ejecucidn de las tareas
operativas, asi como mediante la
valoracion de los  resultados
obtenidos, la calidad y oportunidad
de su trabajo, la forma en cémo se
desenvuelve y como maneja las
responsabilidades  asignadas, la
habilidad para atender y resolver
problemas y asuntos imprevistos, su
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Actividad 1

Realizar, cuando asi se requiera, actividades de limpieza general de instalaciones, oficinas, salas de reuniones y de espera, comedores, servicios
sanitarios, pasillos, bodegas, talleres, zonas verdes y alrededores, manteniéndolas ordenadas, limpias y con condiciones favorables de desinfeccidn
constante, proyectando una buena imagen institucional y procurando la minimizacién de riesgos que atenten contra la salud y la seguridad laboral.

Actividad 2

Colaborar, cuando asi se requiera, en la preparacion y servicio de café, bebidas y alimentos en reuniones o eventos especiales, lavado de vajillas,
tazas y otros utensilios, realizacién de compras y mandados relacionados con la actividad descrita, atendiendo instrucciones generales o bien como
parte de su trabajo de rutina, para brindar apoyo a otros funcionarios en la atencidn de visitantes o en eventos que se le solicite colaboracion.

Actividad 3

Limpiar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales, herramientas y otros objetos requeridos para el desempefio de las actividades
que tiene asignadas, cuidando que las areas de trabajo se encuentren limpias y ordenadas, respetando los lineamientos de las autoridades para el
mantenimiento de dreas de trabajo libres de elementos que atenten contra la salud y seguridad laboral.

Actividad 1
Rendir ante su superior inmediato, un informe periddico de labores, mismo que describira las actividades realizadas y productos obtenidos durante
ese periodo, con el fin de generar evidencia de su contribucidn al logro de los objetivos y metas establecidas para la unidad organizativa.

Actividad 2
Realizar cualquier otra actividad relacionada con el cargo que desempefia y cumplir con las obligaciones establecidas en el Cédigo de Trabajo, Ley
General de Administracidn Publica, Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Salud y demds
disposiciones normativas que regulan su quehacer.

Factores de Clasificacion Asociados
Supervision ejercida \ Entorno de trabajo
Lugares:
Sus funciones se realizan en las oficinas e instalaciones de la unidad organizativa del
Ministerio de Salud en donde se ubique el cargo. Algunas de las tareas encomendadas pueden
requerir el desplazamiento constante a nivel institucional, asi como hacia otras instituciones
publicas y empresas privadas.

No aplica

Ambiente:

Su ambiente de trabajo puede variar, ya sea que se desemperfie en lugares cerrados, en
condiciones normales de una oficina, desarrolle funciones en instalaciones diversas
(corredores, bodegas, bafios, oficinas, comedores, jardines u otros) o de desplace
constantemente entre diferentes unidades organizativas y entidades publicas y privadas. Por
lo anterior, podria verse expuesto a condiciones climaticas y ambientales variantes, tales
como: temperaturas cambiantes, contaminacidon sonica y/o ambiental, problemas de
humedad, iluminacién y/o ventilacion deficiente, hacinamiento, entre otras.

Condiciones:

Las condiciones del cargo pueden variar de acuerdo con la naturaleza de sus funciones. Si sus
labores de enfocan en brindar apoyo en labores bdasicas de oficina, esto podria ameritar
mantenerse en una posicion sedente durante gran parte de la jornada laboral. Cuando la
naturaleza de sus funciones se centra en labores administrativas relativas como apoyo en la
administracion y distribucién de correspondencia, documentos variados, materiales, valores
u otros, le puede corresponder desplazarse constantemente a diferentes unidades
organizativas de la institucién, asi como otras entidades publicas y/o empresas privadas.
Dichas condiciones pueden provocar cansancio, asi como afectaciones a la salud fisica y
emocional, tales como: fatiga visual, padecimientos musculo-esqueléticos, estrés u otros.
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capacidad de cooperacién, la

dedicacién, diligencia y compromiso En el caso de que sus funciones se enfoquen principalmente en la prestacidn de servicios de
con el trabajo y su disposicion para limpieza y ornato o acarreo, carga y descarga de materiales, estas le exigen desplazamiento
atender a la persona usuaria y para constante y esfuerzo fisico por lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas y cumplir
cumplir con los cometidos en forma estricta las normas de seguridad e higiene ocupacional establecidas para evitar o
encomendados. disminuir la probabilidad de accidentes o enfermedades laborales.

Cuando ejecuta actividades sencillas Generalmente labora en horario ordinario durante jornada diurna, sin embargo, la naturaleza
de oficina debe estar dispuesto a y el volumen de su trabajo, asi como la presentacion de situaciones imprevistas podrian
brindar apoyo, buscar soluciones requerir que su jornada se extienda a horario extraordinario.

prontas y efectivas y a colaborar para

lograr en forma exitosa el Adicionalmente, debe cumplir en forma estricta las normas de seguridad e higiene
cumplimiento de los cometidos ocupacional y la legislacién en materia de transito vial establecidas para evitar o disminuir la
encomendados, los cuales deben ser probabilidad de accidentes o enfermedades laborales.

atendidas con afabilidad, tacto y

discrecion.

El desempefio de sus tareas,
generalmente rutinarias exige del
apego a los lineamientos en materia
de su competencia y a la practica
obtenida en labores similares. Debe
actuar con capacidad de respuesta y
con disposicidon para la realizacion de
actividades y responsabilidades que
le atafien.

Debe cumplir las pautas y politicas
respecto a la atencion al cliente que le
hayan sido suministradas.

Debe informar a su superior
jerarquico, las irregularidades
encontradas por dafio, pérdida u
otras variables, fallas de equipos,
herramientas, materiales e insumos,
eventos  imprevistos u  otras
situaciones andmalas que se
presenten durante su jornada laboral,
y que afecten las labores
encomendadas.

Modalidad de trabajo Trabajo en oficina

Impacto de la gestion Relaciones de trabajo Activos, Equipo, Insumos
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Nivel de dificultad:

Bajo: Ejecuta actividades operativas y
rutinarias para la atencidon de
requerimientos diversos de clientes
internos y externos, apoyando en
acciones como: labores sencillas de

oficina, atencién de consultas,
suministro de informacién,
actualizacion de registros,
organizacion y archivo de
documentos, distribucion de

correspondencia, fotocopiado,
escaneo, digitacion de documentos
preelaborados; acomodo, traslado,
carga y descarga de equipo y
materiales; limpieza, ornato de
oficinas e instalaciones, entre otras;
con el fin de coadyuvar en Ia
prestacion de servicios basicos y de
apoyo a la unidad organizativa.

Su impacto se refleja en la calidad y
oportunidad que caracteriza a sus
servicios en la unidad organizativa en
que se ubica.

Le puede corresponder atender
consultas sencillas de los usuarios y
apoyar a su superior en actividades
propias del cargo.

En su labor cotidiana puede tener
acceso a informaciéon sensible o
confidencial, razén por la cual debe
mantener discrecion de los asuntos
que conoce para evitar conflictos que
atenten contra los  objetivos
institucionales.
Eficiencia que se requiere para
cumplirlo:

Mantiene una actitud positiva y de
servicio al usuario, a fin de atender los
requerimientos que se presenten en
la unidad organizativa.

Tipo de entes, poblacién y/o cargos con los que se
relaciona el cargo:

e Equipo de trabajo de la unidad organizativa
donde se ubica.

e Personas funcionarias y jefaturas del nivel
central, regional y local.
e Representantes de instituciones publicas vy

privadas.
e Publico en general.

Tipo de calidad y tacto para mantener estas
relaciones:

Requiere un alto nivel de relaciones interpersonales
para el manejo de las relaciones constantes con
usuarios internos y externos con los que debe
relacionarse para orientarlos y brindar informacién
basica en atencion a consultas que le realicen, por
lo que debe tener una atenciéon adecuada,
mantener ecuanimidad en cualquier situacion que
se le presente, tolerar la frustracion y generar
pensamiento positivo.

Implicaciones de una mala relacién:

Pueden ocasionar un servicio deficiente lo cual
puede conllevar a crear una mala atmésfera de la
unidad organizativa a la que pertenece, asi como en
otras unidades o dependencias que visita.

Es responsable por el adecuado uso, mantenimiento y custodia de los equipos, herramientas,
recursos tecnoldgicos, sistemas de informacidn, materiales, documentales, entre otros bienes
gue le son suministrados para el desarrollo de sus actividades y debe responder por los dafios
0 anomalias que puedan darse por su uso indebido. Debe reportar las fallas e irregularidades
que detecte en procura del buen funcionamiento de dichos bienes.
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Ejecuta su trabajo con calidad y
oportunidad, estableciendo
relaciones interpersonales positivas,
transmitiendo  asertivamente la
informacién que se deriva de los
asuntos en que trabaja y brindando
soluciones factibles a los trabajos y
problemas que se presenten.

Implicaciones del error:

Los errores predecibles e

impredecibles que ocurran en el

ejercicio del cargo pueden ocasionar:

e Confusiones y extravio de
documentos, materiales o
informacion.

Desorientacion e insatisfaccion de
los usuarios.

e Atrasos en la prestacion de los
servicios institucionales.

o Afectacién de la imagen
institucional.

e Accidentes y enfermedades
laborales.

e Dar ocasion a la pérdida de
credibilidad de la unidad
organizativa donde se desempefia.

e Daflos morales por un mal manejo
de informacién  sensible o
confidencial.

e Mal uso de los recursos publicos

asignados.

Pérdidas econdmicas y materiales.

Faltas a la probidad.

Responsabilidades administrativas,

penales, pecuniarias o civiles por

dafios a equipos de la Institucion.

Requerimientos Especificos

Requisit ifi )
equisitos especificos No aplica.

(LT (TN GG L NG EEI OO o Atencidn accesible e inclusiva al cliente.

necesarios para el cargo e Especificaciones, indicaciones, disolucién y aplicacién de los productos de limpieza
e Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas con el Régimen de Empleo Publico.
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o Estrategias de servicios de calidad en funcién del cliente

e Legislacion, normativa y otras disposiciones relativas a su ambito de competencia

e Misidn, vision, organizacidn y funciones del Ministerio de Salud.

e Modelo Conceptual y Estratégico de la Rectoria de la Produccién Social de la Salud.

e Normas de salud, seguridad e higiene ocupacional aplicadas al cargo. Organizaciéon y funcionamiento de la Administracidn Publica costarricense.
e Paquetes ofimaticos.

e Relaciones humanas.

e Técnicas basicas de archivo.

e Uso del equipo de limpieza (cepillo eléctrico, escobilla limpiavidrios, entre otros).

Uso de la fotocopiadora y del escaner.

Competencias

Tipo de competencia Nombre de la competencia Nivel de dominio

. Compromiso con el Servicio Publico. Basico

2. Integridad en el desempefio de la Bésico
funcidn publica.
Transversales 3. Calidad y productividad. Avanzado
4. Dominio y aplicacion practica. Basico

. Trabajo colaborativo. Basico

Evidencias
Las evidencias son los hechos observables y medibles que permiten demostrar los comportamientos requeridos en el cargo.

Nota: Este apartado sera desarrollado de manera conjunta, colaborador(a) y jefatura en el Acuerdo de Compromisos para cada periodo de evaluacion del desempefio.
Comportamiento 1
Comprende los valores, politicas y objetivos de su labor y el impacto de éstas en la administracion publica costarricense.

Comportamiento 2

Comprende la importancia de involucrar al personal de la institucion con el servicio publico.

Comportamiento 3

Conoce y comprende las necesidades de los entes y personas usuarias, demostrando dedicacion, interés y sensibilidad por la ciudadania y el servicio
publico.

Comportamiento 1

Competencia 2 Su actuar es intachable, correcto y se atiene a los valores éticos, normativas institucionales, diversidad y derechos fundamentales.

Competencia 1
Compromiso en el Servicio

Integridad en el desempefio de la Comportamiento 2

funcion publica En el desempefio de sus funciones, hace un uso responsable de los recursos publicos, anteponiendo el bien de la organizacidn a sus intereses
personales.
Comportamiento 1
Es una persona proactiva ante el cuidado de los materiales, herramientas y equipos, y propone opciones que maximicen su rendimiento y prevengan
pérdidas.

Competencia 3

Calidad y productividad Comportamiento 2
Cumple a cabalidad las metas que se le asignan, optimizando los tiempos de respuesta, en pro de satisfacer las necesidades del ente o persona

usuaria y asegurar un trabajo confiable y seguro.
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Comportamiento 3

En el marco de las tareas encomendadas y su cumplimiento, propone formas nuevas de abordarlas y de realizarlas, que sean eficaces y maximicen
los recursos con los que se cuenta.

Competencia 4
Dominio y aplicacién practica

Comportamiento 1
Conoce de forma general su dambito de trabajo y muestra interés por incorporar aprendizaje para realizar un adecuado uso de los recursos a su cargo.

Comportamiento 2
Mantiene ordenada la informacidn, sus espacios de trabajo y sigue las normas de seguridad.

Comportamiento 1
Se adapta y trabaja en distintas situaciones a pesar de que ello altere lo programado, y acepta positivamente los cambios que impactan a la
organizacion, o a sus funciones y tareas, manteniendo informacion sobre los cambios relacionados con las funciones y tareas que le competen.

Competencia 5
Trabajo colaborativo

Comportamiento 2
Manifiesta respeto por las demas personas, en situaciones de controversia o desacuerdo y mantiene autocontrol cuando se presentan problemas
en su grupo de trabajo.

Aspecto modificado:

Comportamiento 3
Demuestra interés y disposicion para trabajar de forma integrada y colaborativa con otras personas.

Control de Actualizaciones No. de Versién: 1.0
Documento de referencia:

Persona responsable:

Area de Analisis Ocupacional Fecha:




