Proceso Externo N°PE-014-2025

Rol: Coordinador(a) de Némina (planilla)
Profesional Il

Departamento: Capital Humano

Jornada: Completa.

Tipo de contrato: Indefinido

Salario unico: ¢1.629.193,88

Horario: lunes a viernes

Inscripcién: Se recibiran ofertas del 18 al 23 de junio del 2025.

Descripcion:

Desarrollar, administrar y/o coordinar, procesos y proyectos profesionales de un area de
especializacion, asegurando la correcta ejecucion de estos, cuyos resultados facilitan la toma
de decisiones en su ambito de accion y para niveles jerarquicos superiores.

Tabla de evaluacion del proceso:

Etapa Valor
Assessment Center 40%
Entrevista competencial 20%
Prueba técnica 20%
Entrevista con jefatura 20%
Conocimientos adicionales 6%

Nota: Se otorgara un 6% adicional en la valoracién total a las personas candidatas que cuenten
con un grado de Maestria (2%), conocimiento en software (2%) y metodologias agiles (2%).

1. Requisitos:

Requisitos Indispensables:
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Preparacion académica formal:
Licenciatura en las siguientes carreras:
e Administraciéon de Empresas
e Administraciéon de Negocios
e Administraciéon de Recursos Humanos
e Contaduria Publica/Privada

Requisitos Legales:
Incorporado al colegio profesional respectivo, en el grado que corresponda, segun el puesto
gue ocupa y con sus obligaciones al dia.

Experiencia Laboral:

24 meses de experiencia comprobable en labores afines al cargo de los cuales debe de tener
12 meses de experiencia en manejo o supervision de personal o equipos de trabajo.

Manejo de paquete Microsoft Office:
A nivel avanzado.

Conocimientos y aplicacién de:

Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas y su Reglamento.

Ley Estatuto de Enfermeria y su Reglamento.

Ley de Incentivos a los Profesionales en Ciencias Médicas.

Caodigo de Trabajo y sus Reformas.

Modelos y etapas del proceso de la gestion integral del Talento Humano.

Requisitos Deseables:
Preparacion académica formal:
Grado de Maestria en:
e Enfasis en Recursos Humanos
e Administracion de Empresas

Conocimientos y aplicacion de:

e Conocimientos en software de ndmina, Softland, ORACLE, SOIN, entre otros.
Manejo de salarios globales y por componentes.
Contribucidn social, deducciones, embargos, pensiones alimenticias, entre otros.
Legislacion laboral.
Metologias agiles.
Clasificador por objeto del gasto del sector publico.
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2. Entrevista competencial

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal, en conjunto con la jefatura, se reserva la
facultad de aplicar las pruebas que considere pertinentes para constatar el cumplimiento de
este criterio por parte de los candidatos.

Se llevara a cabo una valoracion de competencias, con el objetivo de evaluar el siguiente perfil:

TRANSVERSALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
QOrientacion al cliente 2 Direccion de personal 2
QOrientacion a resultados 2 Gestion de la operacién 2
Contribucion 2 Desarrollo de otros 2
Agilidad 2

Fuente: Manual de cargos, 2025.

3. Prueba Técnica
La jefatura del departamento correspondiente al puesto en proceso, en coordinacion con la
Unidad de Reclutamiento y Seleccion, se reserva la facultad de aplicar las pruebas o actividades
de verificacidn que considere pertinentes para constatar el cumplimiento de esta tematica por
parte de los candidatos.

Temas por evaluar:
1. Aplicacion general del Codigo de Trabajo de Costa Rica, especialmente los siguientes titulos:
TITULO SEGUNDO: De los contratos y de las Convenciones de Trabajo
Capitulo Primero: Disposiciones generales y del contrato individual de trabajo
Capitulo Cuarto: De los reglamentos interiores de trabajo
Capitulo Quinto: De las obligaciones de los patronos y de los trabajadores
Capitulo Sexto: De la suspension y de la terminacién de los contratos de trabajo
TITULO TERCERO: De jornadas, de los descansos y de los salarios
Capitulo Primero: Disposiciones generales
Capitulo Segundo: De la jornada de trabajo.
Capitulo Tercero: De los dias feriados, de los descansos semanales y de las vacaciones
obligatorias
Capitulo Cuarto: Del salario y de las medidas que lo protegen
Capitulo Quinto: Del salario minimo
TITULO CUARTO: De la proteccion a los trabajadores durante el ejercicio del trabajo
2. Calculo y conocimiento de componentes salariales de puestos de salud y leyes que los rigen:
Ley 6836, De Incentivos a los Profesionales en Ciencias Médicas
Ley 7085, Estatuto de Servicios de Enfermeria
Ley 9635, Fortalecimiento de Finanzas Publicas, Titulo Ill su reglamento y transitorios.
Ley 832 Ley de salarios minimos y creacion del consejo nacional de salarios
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3. Conocimiento general de una planilla institucional (vacaciones, incapacidades,
maternidades, licencias por lactancia, tiempo extraordinario, liquidaciones, CCSS, INS,
deducciones, embargos, cesantia, preaviso, etc.)

4. Conocimiento en tramites con entidades externas como la Caja Costarricense de Seguro
Social (CCSS), Instituto Nacional de Seguros (INS), Ministerio de Hacienda, Contraloria
General de la Republica (CGR), Direcciéon General de Servicio Civil (DGSC), banca,
sindicatos, cooperativas, entre otros.

La prueba sera aplicada en la fecha, hora y lugar que se informaran oportunamente.

Informacién general

Toda la informacion consignada en el formulario de inscripcion sera considerada como una
declaracion jurada. Por tal razon, usted declara que todos los datos proporcionados son veraces
y exactos.

De igual manera, la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal verificara la veracidad
de esta informacion, entendiendo que cualquier omision o falsedad sera considerada una falta
grave, lo que anulara la participacién y elegibilidad en el proceso.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion se reserva el derecho de verificar los titulos de
formacién académica, asi como cualquier otra informacion que considere pertinente.

La elegibilidad de los participantes en el proceso estara determinada por el cumplimiento de lo
indicado en cada etapa y por la obtencién de una nota final minima del 70 %, conforme a los
procedimientos establecidos por la organizacién.

Las personas interesadas deberan inscribirse a través del medio definido por la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, dentro de las fechas sefialadas. Una vez concluido este
periodo, si no se cuenta con constancia del envio del formulario debidamente completado, la
persona no podra participar en el proceso.

Toda consulta relacionada con este proceso debera dirigirse a Natalia Jiménez Solano por
alguno de los siguientes medios: correo electrénico njimenezs@grupoins.como a la
extension 4814.

Las personas interesadas que cumplan con los requisitos indispensables deberan completar el
siguiente formulario: https://forms.office.com/r/9Wj5g3in9i
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Se anexa el perfil del puesto:

ROL: COORDINADOR(A) DE UNIDAD

UNCIONES ESPECIFICAS DEL ROL

F

1. Planificar, organizar y coordinar que las unidades usuarias reciban en tiempo y forma los
insumos, materiales, servicios, procesos y equipos que provee la unidad que coordina.

2. Velar por que el servicio que ofrece la unidad que coordina sea oportuno, eficiente y con
calidad y calidez.

3. Desarrollar, planificar y ejecutar iniciativas o proyectos de mejora para la RSS- INS.

4. Ejecutar las labores profesionales propias de su especialidad, asi como revisar los
informes, servicios, o productos finales que su personal a cargo genera.

5. Elaborar y presentar informacion propia de su especialidad ante entidades internas y
externas, como parte de procesos de rendicion de cuentas o propuestas de iniciativas y
proyectos de mejora.

6. Analizar, revisar y supervisar que el ingreso de activos, insumos, servicios, equipos y
mobiliario que se adquiere en la RSS-INS, cumplan con las caracteristicas solicitadas.

7. Resolver situaciones de reclamos, quejas y conflictos referentes al servicio que brinda la
unidad que coordina.

8. Supervisar y/o ejecutar la gestidn para el pago a proveedores.

9. Le puede corresponder fungir como fiscalizador de los contratos que administra.
10.Apoyar en la operativa de la unidad cuando se requiera, con el fin de garantizar un
servicio de calidad y calidez.

11.Proporcionar y dar seguimiento a los indicadores de gestidén que se deben reportar.

12.Otras funciones inherentes a su perfil y solicitadas por su jefatura.

CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA Y HABILIDADES DEL ROL
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a.

Requisitos

indispensables

Preparacion académica formal:
e Licenciatura en carrera que lo faculte para el desempeno del puesto. (*).

Para las areas de Estadistica, Proteccion Radiolégica y Electromedicina se
acepta el grado de Bachillerato Universitario o superior en area afin al puesto

(*)-

Requisitos legales:
e Incorporado al colegio profesional respectivo, en el grado que
corresponda, segun el puesto que ocupa y con sus obligaciones al dia.

Experiencia Laboral:

e 24 meses de experiencia comprobable en labores afines al cargo de los
cuales debe de tener 12 meses de experiencia en manejo o supervision
de personal o equipos de trabajo.

Manejo de paquete Microsoft Office:

e A nivel avanzado.

Conocimientos y aplicacion conforme el siguiente detalle:

Departamento Unidad Conocimientosy aplicacién de:

CEDINS

Central de
Distribucion

Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.
Técnicas y métodos para el control de inventarios.
Sistemas de analisis, extraccion, transformacion y cargas de datos.

Promocioén y
Prevencion

Salud y
Seguridad
Laboral

Ley de Transito.

Titulo IV del Cédigo de Trabajo.

Certificacion como auditor(a) interno(a) en las normas INTE/ISO 45001,
INTE/ISO 39001.

Licencia de conducir B1 al dia.

Centro de
Servicios
Administrativos

Equipo
Médico

Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

Manejo del inglés técnico a nivel intermedio.

Reglamento para el registro, clasificacion, importacion y control de equipo y
material biomédico.

Reglamento Sobre Proteccién Contras las Radiaciones lonizantes.

Ley Reguladora de Exoneraciones Vigentes, Derogatorias y Excepciones.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Transportes

Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

Modelos logisticos de transporte.

Sistema de Google maps.

Experiencia del
Cliente

Servicio al
Cliente

Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

Ley de derechos y deberes de las personas usuarias de los servicios de salud
publicos y privados.

Estrategias y practicas para el servicio al cliente.

Financiero

Costos
médicos

Manual General de Organizacion INS-Red de Servicios de Salud S.A.
Sistemas de analisis, extraccion, transformacion y cargas de datos.
Ley de Administracién Financiera y Presupuestos Publicos.
Contabilidad de Costos y métodos de costeo.

Financiero

Contabilidad

Legislacion Tributaria.
Normas Internacionales de Informacién Financiera.
Normas Internacionales de Contabilidad.

Reglamento de Informacién Financiera y normativa CONASSIF.
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Financiero Presupuesto . Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos.
. Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.
. Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para funcionarios Publicos.
. Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica.
Ingenieria y Mantenimient . Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.
Mantenimiento o de Edif. e . Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
Infraestructura . Practicas de Administracién de Proyectos.
. Software de disefio asistido por computadora utilizado para dibujo 2D y
modelado 3D.
. Proceso de planificacion de labores de ingenieria y mantenimiento.
Inteligencia Gestion  de . Andlisis estadistico y simulacién de eventos.
Estratégica Procesos . Procesos de mejora continua.
. Coordinacion de proyectos de mejora.
. Desarrollo de modelos predictivos.
. Sistema de Gestién de Calidad.
Inteligencia Gestion  de . Andlisis estadistico y simulacién de eventos.
Estratégica Riesgos y . Desarrollo de modelos analiticos para evaluacion del riesgo.
Control . Ley Reguladora del Mercado de Seguros.
Interno
Inteligencia Gestion  de . Desarrollo de modelos predictivos.
Estratégica Proyectos . Planificacion de Infraestructura Hospitalaria.
. Disefio de Servicios de Salud.
. Practicas de Administracion de Proyectos.
Inteligencia Inteligencia . Desarrollo de modelos predictivos.
Estratégica del Negocio y . Desarrollo de modelos de inteligencia de negocio.
planificacion e Aplicacion de modelos ETL. (Extraccion, transformacion y carga de datos)
. Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos.
. Mineria de datos.
. Proceso de planificacion de entidades publicas.
Talento Humano Todas las . Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas y su Reglamento.
unidades . Ley Estatuto de Enfermeria y su Reglamento.
. Ley de Incentivos a los Profesionales en Ciencias Médicas.
. Cadigo de Trabajo y sus Reformas.
. Modelos y etapas del proceso de la gestion integral del Talento Humano.
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b. Requisitos
deseables

Preparacion académica formal:
Grado de Maestria en area afin al puesto (*).

Licencia de conducir B1 al dia.
A excepcion de la coordinacion de Promocion y Prevencion donde la licencia
de conducir B1 al dia es un requisito obligatorio.

Conocimientos y aplicacién de:

Ley General de Control Interno.

Ley General de la Administracion Publica.

Manual de Normas para la Habilitacion de HospitalesGenerales y
Servicios Especiales

Cddigo de Comercio.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

Normas de control interno para el Sector Publico.

Reglamento de Gobierno Corporativo del CONASSIF.

Cédigo de Etica Corporativo.

Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotrépicas, drogasde uso no
autorizado, actividades conexas, legitimacion de capitales vy
financiamiento al terrorismo.

Manejo del idioma inglés a nivel basico, a excepcion del area de Equipo
Médico, en el que el requisito es a nivel técnico, indispensable e
intermedio.

(*) Carreras afines segun las Disposiciones de Atraccion y Promocién de Personal.

AT T
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COMPETENCIAS DEL ROL

= .

TRANSVERSALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
QOrientacién al cliente 2 Direccion de personal 2
Orientacién a resultados 2 Gestion de la operacion 2
Contribucién 2 Desarrollo de otros 2
Agilidad 2

Historial de Revisién, Aprobacion y Divulgacion

Versién Elagg:.ado Re;';fdo Aprobadopor: | Oficio y fecha (rige a partirde)
01 jgh echb ael RSS-GG-00751-2020 del 26
mad de noviembre del 2020.
02 Jgh echb ael RSS-GG-00058-2021 del 28
mad de enero del 2021.
. Correo electronico del 06 de julio
03 mad jbf lamc del 2022
04 mad jidg lamc Correo electronico del 03/08/2022
‘ah Manual de Perfiles de puestos por
05 rjnga d jbf lamc roles especificos (INS-RSS-SCA-
TH-MAN-001) Version 1
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