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INTRODUCCION

Las Municipalidades enfrentan cada vez mayores retos, asumen mayores competencias y esto les
demanda una gestion del recurso humano més tecnificada, moderna, de instrumentos efectivos y
actualizados que faciliten la gestion del talento humano. Lo anterior, a fin de lograr eficacia y eficiencia
en la gestién municipal.

El proceso de elaboracion del Manual de Descriptivo de Puestos, se constituye como un eje central
de la gestion del recurso humano de este Gobierno Local, resaltando entre muchos aspectos
importantes la responsabilidad, las funciones y los resultados de cada puesto. Las organizaciones
municipales requieren, segun el Codigo Municipal, contar con un Manual Descriptivo Integral para el
Régimen Municipal actualizado.

Segun el mandato legal, este Manual debe ser desarrollado y actualizado por la Union Nacional de
Gobiernos Locales.

Por otra parte, de acuerdo con las técnicas de Administracion del Talento Humano, el Manual
Descriptivo de Puestos constituye la base fundamental para la gestion del potencial humano en
cualquier organizacién. Por tanto, este documento requiere estar debidamente actualizado para que
se ajuste a la necesidad real de la Municipalidad y de los contribuyentes.

Con el presente Manual, se pretende complementar y fortalecer el proceso de gestion del talento
humano en las municipalidades, dotandoles de un instrumento técnico actualizado, que les facilite el
disefio y ajuste de su estructura ocupacional.

Como insumo para el disefio final del documento, se realizé un analisis de los siguientes elementos:

e Estructura organizacional de las municipalidades: Brinda el parametro inicial sobre la
distribucion de los puestos, cargos y funciones que se deben establecer.
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e Mapeo de Procesos Municipales: Muestran las relaciones que existen entre los diferentes
procesos municipales y en donde estos convergen para el establecimiento de responsabilidades
y actividades internas.

e Estructura de puestos de las municipalidades: Muestra una vision general de los puestos
necesarios que son ocupados respecto a la estructura organizacional.

e Caracteristicas del recurso: Establece las principales caracteristicas como los niveles
académicos, cumplimiento de requisitos legales y otros que se deben establecer en cada uno de
los perfiles de puestos, como asi lo relacionado con la polifuncionalidad de los puestos que lo
necesiten.

o Competencias requeridas en las municipalidades: Es el marco referencial que especifica las
competencias de acuerdo a cada uno de los puestos municipales.

La elaboracion del manual requiri6 ademas la consulta de los elementos anteriores de algunos
manuales de otras municipalidades, a fin de que la elaboracién del Manual Descriptivo de Puestos
responda en mayor medida tanto a la realidad institucional interna, como asi también con la realidad
de otros gobiernos locales de misma magnitud.

Este Manual es un instrumento técnico de consulta para la gestion del recurso humano de la
Municipalidad de Aserri y también un marco de referencia para que cada municipalidad que asi lo
determine pueda elaborar su propio manual descriptivo de puestos con sus particularidades
especificas.

La estructura de familia de puestos municipales se encuentra compuesta por siete grupos
ocupacionales, a saber:

1. Grupo Operativo.

2. Grupo Asistencial Administrativo.
3. Grupo Técnico.

4. Policia Municipal

5. Grupo Profesional.

6. Grupo director.

7. Grupo Gerencial.

Se mantiene el concepto de grupo o estrato ocupacional en el disefio de la estructura de puestos
municipal, porque esto permite el agrupamiento de aquellos puestos, que, por sus caracteristicas y
exigencias, pertenecen a una determinada familia.

Por su parte, se mantiene también el disefio de la estructura ocupacional municipal, por clases de
puestos. Estas se encuentran descritas en forma genérica, por tratarse de clases anchas, que admiten
cargos similares en cuanto a complejidad y responsabilidad. Lo anterior facilita el andlisis y disefio de
los puestos de una organizacién municipal, porque no obstante al haber muchos tipos de puestos, los
mismos pueden ser agrupados y comparados y, posteriormente analizados, disefiados y valorados,
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por categorias genéricas llamadas grupos ocupacionales o familia de puestos.

Las clases de puestos procuran considerar las particularidades esenciales de los diferentes puestos
y estructuras organizacionales municipales. Ademas, se continta incorporando las competencias en
las especificaciones de clase, de tal manera que se pueda promover la contratacion y desarrollo del
recurso humano, no solo con la formacion y experiencia necesaria, sino también con las Capacidades
y destrezas requeridas.

Para la puesta en marcha del presente Manual Descriptivo de Puestos y el logro de los objetivos de
la Municipalidad, el Proceso de Talento y la Union Nacional de Gobiernos Locales (UNGL), se
comprometi6 con el logro exitoso de este instrumento actualizado a la realidad institucional, toda vez
que es, Talento Humano la dependencia responsable de su aplicacién y mantenimiento.

. METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL

Recursos humanos de esta Municipalidad lidero la actualizacién de instrumentos esenciales para la
administracion del personal municipal.

A partir de ello, se establecio el desarrollo del presente Manual de Descripcion de Puestos de la
Municipalidad de Aserri con el fin de solventar la carencia de un instrumento actualizado a la
estructura municipal actual.

Para su desarrollo, se establecié una metodologia de analisis de diversos elementos, con el fin de
establecer una sélida propuesta con base en el analisis de la estructura organizacional aprobada en
los afios anteriores, el Manual de Puestos vigente, la relacion de puestos y la escala salarial de la
municipalidad.

Inicialmente, se comunicd la estrategia para la recoleccion de datos y se aplicd por parte de Talento
Humano, un cuestionario a todos los funcionarios Municipales. Es importante indicar, que la aplicacién
de dicho cuestionario fue a un 100% de los colaboradores tanto del momento como los nuevos
recursos que se han venido incorporando al régimen municipal, esto con el fin de todos los datos
recogidos fueran tomados en cuenta.

Adicionalmente, se realizaron sesiones de trabajo con la administracion (alcalde y Vice Alcaldesa) y
los (as) encargados (as) del Departamento de Recursos Humanos, con los que se analiz6 el manual
vigente y se dieron a conocer las limitaciones que ha presentado ese instrumento, asi como la parte
presupuestaria, se analizaron todas las clases de puestos actuales por familia o grupo ocupacional y
se presentaron las observaciones correspondientes.

De acuerdo al establecimiento de la metodologia de anélisis de las funciones municipales para el
desarrollo de este documento, se establecié la siguiente Estructura metodologica:
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1. Se establecieron igualmente las funciones, procesos y operaciones concretas dentro de la
municipalidad, con el fin de establecer las relaciones de cada puesto, apoyados por la estructura
organizacional.

2. Se realizo el levantamiento inicial de forma normalizada de cada uno los perfiles de puestos para
la municipalidad, de acuerdo al sistema de Clasificacion de puestos de clase ancha.

3. Por otro lado, se concretaron sesiones de trabajo para la identificacion de todos los cuestionarios
por proceso de trabajo y puesto desempefiado.

4. Se desarrollé el analisis de cada uno de los cuestionarios, para cada uno de los tipos de puestos,
esto con el fin de incluir todas las observaciones y necesidades establecidas de los puestos. Un
aspecto importante a indicar, es que de acuerdo al analisis de las funciones validadas por los
funcionarios y de acuerdo con la necesidad institucional, se procedio a realizar las recomendaciones
necesarias a la administracién municipal.

5. Se realizaron un Cronograma para realizar de manera presencial, entrevistas a funcionarios de
dicha municipalidad, para analizar como estaban constituidos los departamentos o procesos, las
funciones y como realizan estas. Dichas conversaciones fueron agendadas por categoria ocupacional
y puestos, iniciando estas con los coordinadores de los departamentos, para proceder a determinar
la estructura de cada uno de estos y proceder adaptar las funciones que se realizan en dicho gobierno
local al manual.

Con este analisis funcional, se maped la estructura organizacional con los puestos proyectados para
la realizacion de los procesos actuales de forma estratégica, identificando las funciones claves y
funciones principales.

6. Este manual se le presento a la administracién para que este validara o realizara los ajustes
pertinentes, en conjunto con el departamento de Recursos Humanos y los jefes de cada proceso.

Por otra parte, cada perfil de dicho manual, cuenta con el prop6sito del puesto, funciones principales,
factores organizaciones y ambientales, competencias genéricas, técnicas y especificas y con los
requisitos necesarios para cada puesto, como los son los requisitos académicos, laborales y legales.

Il. CONSIDERACIONES GENERALES
La configuracién y adopcién del Manual Descriptivo de Puestos de esta Municipalidad, por su finalidad
y diversas aplicaciones, implica realizar cambios que permitan implementar la estructura ocupacional

en todas sus dimensiones y del gobierno local.

Es necesario estudiar el contenido de cada cargo dentro de la clase, a fin de que este instrumento le
sirva de base a la gestién municipal con mayor amplitud, y no solo se emplee para efectos de
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seleccion y valoracion. El instrumento permite determinar y subsanar los requerimientos de
capacitacion y formacion de los funcionarios, a fin de ajustarlos al perfil de los puestos.

El Manual Descriptivo de Puestos contiene el conjunto de descripciones y especificaciones de las
familias y grupos ocupacionales, las clases de puestos (Operarios, Administrativos, Técnicos,
Profesionales) y demas informacién necesaria para su aplicacion.

Es necesario indicar que, dentro de las responsabilidades estan, ajustar la normativa interna, entre el
Manual Descriptivo de Puestos, la reglamentacion existente de la municipalidad y la nueva Ley Marco
de Empleo Publico, mismo que entrd en vigencia el afio en curso, con el fin de establecer una
vinculacion.

La codificacion establecida para cada uno de los perfiles de puestos se realizé a raiz de una estructura
de codificacién binaria. Esta permitira adaptarse a los sistemas informaticos existentes en los
procesos, con el fin de articular y vincular la informacion existente para cada uno de los puestos.
Adicionalmente, se refleja la existencia de la carrera administrativa municipal, con el fin de que los
colaborares de la Municipalidad de Aserri se vean acogidos a la misma.

lIl. ORGANIZACION DEL MANUAL

El Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad de Aserri, es el conjunto de especificaciones
de familias ocupacionales y clases de puesto, que se elaboran mediante el empleo de conceptos y
principios generales, donde se exponen los productos, responsabilidades, competencias y requisitos
formales de un grupo de cargos en una clase genérica o especializada.

Este manual contiene las especificaciones de clases del sistema ocupacional del Régimen Municipal,
de conformidad con lo estipulado en el articulo 129 del Codigo Municipal. Cada una de las clases esta
disefiada segun la siguiente lista de especificaciones:

Titulo de la clase: Es el nombre genérico con el que se conoce el puesto en la Municipalidad.
Propésito del Puesto: Constituye el resumen de la razén de ser de la clase de puesto.
Responsabilidad por Funciones: Se refiere a los resultados mas representativos que deben alcanzar
los puestos de cada clase.

Supervision recibida: Sefiala si recibe algun tipo de supervision.

Supervision ejercida: Sefiala los cargos y cantidad de personas que supervisa.

Responsabilidad por recursos econdmicos: Es la responsabilidad que se tiene sobre manejo de
efectivo, valores, cheques, ingresos, egresos, tarifas.

Responsabilidad por equipos y materiales: Es la responsabilidad que se tiene sobre el custodio, uso
y cuidado de equipos diversos y materiales.

Condiciones de trabajo: Condiciones de trabajo en las cuales se desempefia el puesto, las cuales
podrian demandar esfuerzo especial 0 exponer a riesgos especificos.

Consecuencia del error: Efectos negativos que directamente implican los errores cometidos en el
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

puesto. Indica el posible perjuicio que podria producirse y los niveles de la organizacion que podrian
ser afectados por los errores.
Competencias cardinales: Son las competencias aplicadas a todos los funcionarios de la institucién.

. Competencias gerenciales: Son las competencias aplicadas a los puestos de jefatura, direccion o

jerarquia institucional.

Competencias especificas: Son las competencias aplicadas especificamente al puesto, un area de la
organizacion o cierto nivel.

Competencias técnicas: Son los conocimientos o destrezas necesarias para ejecutar exitosamente
las funciones descritas en la clase.

Formacién: Educacion formal requerida en la clase.

Experiencia: Es el tiempo de ejercicio (expresado en meses o afios) de funciones similares a las del
puesto, que permita un desempenio exitoso del mismo debido al aprendizaje relevante obtenido en la
practica laboral.

Requisitos legales: Son las exigencias legales para ejercer el puesto, como licencias o
incorporaciones a colegios profesionales.

IV. TERMINOLOGIA:

Para efectos de la aplicacion de las Directrices Generales de Politica de Clasificacion y Valoracién de
Puestos en nuestro pais, se consideraran las siguientes definiciones:

Asignacién: Acto mediante el cual se ubica un nuevo puesto en la clase correspondiente.

Ajuste Técnico: Revaloracién salarial especifica de una clase, grupo o familia de éstas, basada en
razones técnico—juridicas distintas al costo de vida.

Aprobacién de estructura organizacional: Toda estructura organizacional, asi como su modificacion,
debera contar con la aprobacion previa del Concejo Municipal. Esta es la base para disefiar la
estructura ocupacional de cada Municipalidad.

Ascenso interino: Promocion a un puesto de clase o nivel superior, en forma temporal.

Ascenso en propiedad: Promocion a un puesto de clase o nivel superior, en forma permanente.
Afinidad: Compatibilidad entre los intereses profesionales del puesto en comparacién de un 60% de
la maya curricular de su carrera.

Atinente al Cargo: Compatibilidad entre los intereses profesionales del puesto en comparacion de un
80% de la maya curricular de su carrera.

Atencion al detalle: Habilidad para analizar y realizar las tareas asignadas con minuciosidad, asi como
para manejar conjuntos complejos de informacion diversa, sin incurrir en errores.

Aceptacion de directrices: Realizar sus funciones, cumpliendo y comprometiéndose con la(s) direccién
/ direcciones (u orientacion) transmitida por sus supervisores / superiores; actuando siempre bajo las
normas, politicas y valores de la institucién.

Actitud de colaboracién: Disposicién para colaborar. Mostrar apertura para la flexibilidad en los
horarios, asi como en el traslado y la ejecucion de las tareas.
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Analisis critico: Identificar problemas, reconocer informacion significativa, buscar y coordinar datos
relevantes y emitir diagnésticos y juicios, basandose en el analisis 16gico. Aplicar la l6gica elemental,
desligandose de juicios o distorsiones emocionales, al analisis de situaciones presentes o futuras y
llegar a conclusiones précticas y verosimiles.

Cambio de nomenclatura: Cambio en la clasificacion de puestos.

Cargo: Identificacion de un puesto de trabajo por las funciones especificas que lo conforman y que se
puede distinguir en la Municipalidad.

Categoria salarial: Cédigo que identifica a un conjunto de valoraciones salariales ordenadas en forma
ascendente, entre un valor minimo y otro maximo.

Clase genérica: Conjunto de clases anchas lo suficientemente similares con respecto al nivel
organizacional, importancia relativa, caracteristicas genéricas del proceso a desarrollar, deberes y
responsabilidades, de manera que pueda utilizarse el mismo titulo descriptivo para designarlas; que
permita determinar requisitos genéricos a quienes las ocuparan; que sirvan de orientacion para las
clases anchas y que puedan usarse examenes o pruebas de aptitud generales para escoger a los
nuevos empleados. Las clases genéricas se ordenan en estratos ocupacionales, determinados
previamente por las caracteristicas especificas de los procesos de trabajo a desarrollar, importancia
relativa, responsabilidad y otros factores analogos.

Compromiso: Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y obligaciones asignados.
Cultura Institucional: Politicas institucionales, Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional y Atencion a la persona usuaria

Comunicacién efectiva: Comunicar de manera efectiva (escrita, verbal y no verbal) informacion, ideas
y criterios aplicando la terminologia adecuada, adaptandola a los procedimientos del sistema judicial,
e incluyendo la forma y el tono de comunicacion en las distintas situaciones, para evitar distorsiones
y causar el efecto deseado; incorpora la capacidad de hacer preguntas y escuchar activamente a los
demas.

Comunicacion escrita: Transmitir informacion, ideas y criterios a través de la escritura, aplicando la
terminologia adecuada y adaptandola a los procedimientos del Poder Judicial, de manera que sea
comprensible e univoco; comprender los mensajes escritos y los documentos técnicos elaborados por
otras personas que tengan relevancia para desempefiar su labor.

Capacidad de anélisis: Realizar un anélisis dgico, identificar los problemas, reconocer la informacion
significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.

Creatividad e _innovacion: Generar con regularidad nuevos enfoques, aportes y respuestas con
soluciones innovadoras y validas a problemas y situaciones, mediante combinaciones nuevas y
apropiadas de elementos con diferentes perspectivas y paradigmas. Plantea ideas y construye con
ellas soluciones a diferentes planteamientos.

Cultura Institucional: Etica y Valores compartidos que orientan el accionar institucional y Atencion a
la persona usuaria.

Comunicacién efectiva: Comunicar de manera efectiva (escrita, verbal y no verbal) informacion, ideas
y criterios aplicando la terminologia adecuada y adaptandola a los procedimientos del sistema,
incluyendo la forma y el tono de comunicacion en las distintas situaciones, para evitar distorsiones y
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causar el efecto deseado. Incorpora la capacidad de hacer preguntas y escuchar activamente a los
demas.

Discrecion: Actitud a salvaguardar informacion y mantener una posicion vigilante respecto a lo que se
le confia.

Direccién de equipos de trabajo: Capacidad para integrar, desarrollar, consolidar y conducir con éxito
un equipo de trabajo, y alentar a sus integrantes actuar responsabilidad. Implica la capacidad para
coordinar y distribuir adecuadamente las tareas en el equipo, en funcién de las competencias y
conocimientos de cada integrante, estipular plazos de cumplimiento y dirigir las acciones del grupo
hacia una meta u objetivo determinado.

Estructura_ocupacional: Jerarquizacion de los puestos que posee una entidad, basada en la
naturaleza del trabajo, niveles de complejidad, responsabilidades, requisitos y condiciones
organizacionales, entre otros factores, que se desprenden de los procesos que ésta ejecuta.
Evidencia de desempefio: es la prueba que demuestra el grado en que se ha logrado un resultado.
Estudio integral: Andlisis ocupacional de al menos el 60% del total de puestos de cargos fijos de una
organizacion, entidad o dependencia.

Etica y transparencia: Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez; sentir y obrar en
todo momento con transparencia para que mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y
confianza de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de su responsabilidad.
Excelencia: Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de innovacion y creatividad que
asegure el desarrollo de las funciones con un alto nivel de desempefio.

Factores de clasificacién: Elementos que definen una clase dentro de un manual, tales como:
naturaleza del trabajo, tareas, condiciones organizacionales y ambientales, caracteristicas personales
y requisitos académicos y legales.

Familia de Puestos: Personas servidoras publicas bajo el ambito de aplicacion del titulo |y del titulo
IV del Estatuto de Servicio Civil, asi como a las que se desempefian en las instituciones sefialadas
en la Ley Marco de Empleo Publico N°® 10159, en el articulo 2, (inciso c: El sector publico
descentralizado territorial conformado por las municipalidades, las ligas de municipalidades, los
concejos municipales de distrito y sus empresas).

Grupo Ocupacional: agrupamiento de clases de puestos similares por su naturaleza y demas factores.
Se pueden denominar también familias de puestos o grupos ocupacionales.

Gestion De La Oficina; Formulacion, ejecucion y control presupuestario, planes de trabajo, control
interno y otros. Direccién de personas y equipos de trabajo. Implementacién de herramientas e
indicadores de gestion.

Honradez: Guiarse con apego al marco ético y normas morales, el cual responde a conductas que
honran la integridad y honestidad, siendo una persona justa y transparente.

Humanismo y Conciencia Social: Disposicidn para atender de forma efectiva los requerimientos del
entorno, con diferentes personas y grupos, ajustandose a contextos sociales distintos.

Iniciativa: Capacidad personal de orientar la accién innovadora y creativa para hacer mejor las
funciones, actuando de manera proactiva, haciendo propuestas de mejora concretas y agilizando el
trabajo a través de nuevas oportunidades ¢ soluciones de problemas.

Pagina 14



Jornales: Remuneracidn que se paga por la prestacion de servicios al personal ocasional o temporal,
no profesional, técnico, ni administrativo, contratado para efectuar labores primordialmente de
caracter manual; como labores agricolas, de zanjeo u otras similares, estipulado por jornada de
trabajo, sea por hora, dia 0 a destajo.

Liderazgo: Dirigir y guiar a sus pares, colaboradores y colaboradoras hacia el cumplimiento, con
responsabilidad, confianza y motivacién, de los objetivos y metas. Para lograrlo, anima, motiva y se
involucra con el equipo de trabajo, siempre dentro de un ambiente de respeto y de comprensién. Se
muestra accesible en la interrelacién con las demas personas. Manifiesta firmeza y prudencia.
Manual de Puestos Municipal: Manual Descriptivo de Puestos General que elabora cada
Municipalidad, el cual que describe, especifica y ordena los diferentes puestos de la organizacion.
Manual General de Puestos: Manual Descriptivo de Puestos Integral del Régimen Municipal.

Mapeo de procesos: Descripcion de los objetivos, actividades, productos o servicios de los procesos
municipales.

Méximo Jerarca: Es el rgano superior o maxima autoridad del 6rgano o del ente correspondiente.
Nivel salarial: Codigo con que se identifica la posicion de los salarios base, determinados en forma
ascendente.

Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competente
para que sean atendidas por un servidor durante un tiempo ordinario de trabajo, para el cual existe el
contenido presupuestario correspondiente a su pago.

Planificacidn y organizacidn: Determinar prioridades y establecer los planes de accién necesarios,
para la consecucion de las metas de la Oficina, distribuyendo de manera racional y 6ptima los recursos
definidos, estableciendo las medidas de control y seguimiento que sean necesarios.

Proactividad: Prever y planear con antelacién actividades o acciones que minimicen riesgos y
garanticen cumplimiento efectivo de asignaciones, actuando en consecuencia.

Reasignacién de puesto: Es el cambio que se produce en la clasificacidn de un puesto, como resultado
de un cambio sustancial y permanente en sus productos, responsabilidades, competencias y otros
requerimientos.

Reclasificacion: Acto mediante el cual se rectifica la clasificacion de un puesto por haber sido
asignado, reasignado o reestructurado erroneamente.

Reestructuracion de clase: Cambios producidos en los puestos de una clase producto de variaciones
en la estructura organizacional y en los procesos de trabajo de la Municipalidad.

Reorganizacién municipal: Proceso politico, administrativo y técnico, dirigido al fortalecimiento de la
gestion municipal, que conlleva la creacién, transformacion o supresién de estructuras
organizacionales de los érganos y entes de la municipalidad.

Relacion de puestos: Documento técnico legal que refleja la agrupacion de todos los puestos
ocupados y vacantes segun clasificacion y unidades Administrativas, asi como la asignacion
presupuestaria mensual y anual, Correspondiente a los salarios base y pluses salariales legalmente
establecidos.

Revaloracién: Modificacion del salario base de las clases de puestos por concepto del aumento en el
costo de vida o razones de tipo técnico-juridico.
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Revaloracidn por ajuste técnico: Revaloracion salarial especifica de una clase o grupo de éstas,
basada en razones técnico-juridicas distintas al costo de vida.

Responsabilidad: ~ Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos asumiendo las
consecuencias de sus actos, por encima de sus propios intereses, esforzandose por dar mas de lo
que se le pide y colaborando, con los demas.

Razonamiento critico y logica: Buscar informacién significativa, analizarla con amplitud y criterio, para
identificar los principales problemas, reflexionar sobre ellos y resolverlos en forma légica y sistematica.
Arribar a juicios objetivos que faciliten la toma de decisiones y ejecucion de actuaciones.

Orden: Organizar eficazmente las actividades asignadas o las responsabilidades adquiridas,
utilizando el tiempo en la forma mas eficiente posible.

Serie: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se distinguen entre si
por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas, determinando diferentes niveles.

Servidor interino: Aquel que, de conformidad con la normativa o regulaciones vigentes, es nombrado
en un puesto por un plazo definido.

Servidor en propiedad: Aquel que, de conformidad con la normativa o regulaciones vigentes, es
nombrado en un puesto por plazo indefinido.

Suplencia o sustitucion: Nombramiento de un funcionario en forma temporal por ausencia del titular.

Servicio de Calidad: Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los usuarios internos y
externos de la institucion.

Sistemas De Apoyo A La Funcién: Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas operativos
de uso institucional.

Sentido de urgencia: Dar resolucion sin pérdida de tiempo y atendiendo a las soluciones que marca
el sentido comun, es “hacer lo que se necesita hacer” de forma inmediata. Encontrar soluciones y
planteamientos diferentes de forma rapida y eficaz, cuando se percibe la necesidad de hacerlo para
desarrollar una accion u obtener un resultado concreto.

Toma de decisiones: Analizar diversas variantes u opciones, considerando las circunstancias
existentes, los recursos disponibles y su impacto, para luego seleccionar la alternativa mas adecuada,
con el fin de lograr el mejor resultado en funcion de los objetivos organizacionales.

Técnicas De Comunicacion Efectiva: Técnicas de comunicacion efectiva (escrita, verbal y no verbal),
y Servicio de calidad a la persona usuaria.

Trabajo en equipo: Promover, fomentar y mantener relaciones de colaboracion eficientes con
miembros del ambito administrativo, asi como otros grupos de trabajo, que resulten pertinentes con
la integracion de esfuerzos comunes.

Trabajo bajo presidn: Mantener el control de las propias emociones y el nivel de eficiencia y eficacia
ante situaciones exigentes, cambiantes, estrés o presion; implica evitar reacciones negativas ante
provocaciones, desacuerdos, dificultades, oposicion u hostilidad de otros.

Técnicas De Comunicacion Efectiva: Redaccion y ortografia, Comunicacion oral y Servicio de calidad
a la persona usuaria.

Ubicacion por reestructuracién: Cambio en la clasificacién de los puestos que ocurre como
consecuencia de una variacion en el Manual General de Puestos, al adaptarse estos instrumentos a
variaciones fundamentales. Tiene los mismos efectos que una reasignacion.
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Vacante: Puesto que dispone de contenido presupuestario, pero no existe persona nombrada para el
desempefio de sus deberes y responsabilidades, sea interina o en propiedad.

Valoracion: Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las clases de puestos,
tomando en consideracion el estudio de los niveles o grados de dificultad, responsabilidad y variedad
de las tareas, los requisitos minimos, los indices de costo de vida, encuestas de salarios y otros
elementos de juicio de uso condicionado.

Vision estratégica: Pensar sobre la base de la estrategia de la institucion y convertirla en objetivos
concretos para el propio campo de responsabilidad.

Seguidamente se describen las familias o grupos ocupacionales y las clases de puesto que reflejan
la estructura laboral Municipal.

FAMILIA OCUPACIONAL - OPERATIVO MUNICIPAL (OM)

Esta familia o grupo esta conformada por cargos que, si bien requieren de cuidado, diligencia y
seguridad, para ejercerlos es suficiente saber leer y escribir. Implica la ejecucion de tareas operativas
que no precisan de conocimientos especializados, sino mas bien de experiencia y habilidades.

Se trabaja bajo estrecha supervision y se requiere de esfuerzo fisico, de habilidades motoras, asi
como de fuerza muscular.

Los errores pueden ser localizados facilmente y su correccion generalmente implica pocas pérdidas
para la organizacion. La mayoria de los trabajos son revisados en operaciones subsiguientes.

En algunos de los cargos se requiere un nivel basico de organizacién y de coordinacion.
Generalmente, es necesario comprender instrucciones sencillas, por lo que es suficiente poseer como

minimo la primaria concluida, preferiblemente.

OPERATIVO MUNICIPAL 1A (OM1A)

CARGOS CONTENIDOS:

OPERATIVO MUNICIPAL 1A  |MISCELANEO (OM1A) OM1A

MISCELANEO (A) O CONCERJE (OM1A)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores manuales variadas de alguna dificultad, en las que
no se requiere un adiestramiento previo, para realizar diversas labores de aseo, asi como realizar
mandados y trasladar equipo y mobiliario de las oficinas de la Municipalidad.

Pagina 17



RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar las labores generales de limpieza, tanto de las instalaciones municipales, como de su
inmobiliario, mediante la utilizacion de escobas, trapeadores, aspiradoras, desinfectantes y otros,

a efecto de contar con instalaciones limpias y libres de malos olores.
Recoger y sacar la basura, en las diferentes dependencias municipales.
Brindar servicios de limpieza en las actividades especiales, que se realicen en la institucion.

Preparar y dar mantenimiento a los instrumentos de limpieza, materiales de limpieza y otros

objetos requeridos para la ejecucion de las labores.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES:

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;

responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante

métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.

POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.
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POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los

requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.

CONDICIONES DE TRABAJO: Para la ejecucion de esta actividad, al ocupante del cargo le

corresponde trasladarse a diversos despachos. Esta actividad demanda realizar esfuerzo fisico.

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y

disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

Supervision Ejercida: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

*Innovacién y creatividad.
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos.
*Responsabilidad Social.

*Calidad y productividad.
*Iniciativa.

*Orientacion al Servicio.
*Trabajo Colaborativo.

*Responsabilidad Personal.

*Conocimientos basicos en
labores propias al puesto.

FORMACION ACADEMICA

| Ciclo de Educacion General Basica Aprobado.

REQUISITO DE EXPERIENCIA

Tres meses de experiencia en actividades similares

REQUISITOS LEGALES

No aplica.

OPERATIVO MUNICIPAL 1B (OM1B)

CARGOS CONTENIDOS:
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OPERATIVO MUNICIPAL 1A

OPERATIVO MUNICIPAL 1B

MISCELANEO (OM1A) OM1A
PEON DE ACUEDUCTO (OM1B)

PEON DE CEMENTERIO (OM1B)

PEON DE LIMPIEZA DE ViAS
(om1B)

PEON DE CAMINOS Y CALLES
MUNICIPALES (OM1B)

PEON DE LA UNIDAD TECNICA
DE GESTION VIAL (OM1B)
PEON RECOLECTOR DE
RESIDUOS SOLIDOS (OM1B)
PEON RECOLECTOR DE
ALCANTARILLADO PLUVIAL
(oMm1B)

OPERADOR (A) DE PLANTA DE
TRATAMIENTO (OM1B)
MENSAJERO MUNICIPAL
(om1B)

OM1B

PEON DE CEMENTERIO (OM1B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios

internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una

formacion basica. Los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos a la

comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida en el cementerio municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Ejecutar labores béasicas de carpinteria, albafileria, fontaneria, pintura, electricidad, jardineria,

otros oficios similares, en los cementerios propiedad de la Municipalidad.

= Realizar exhumaciones de cuerpos.

= Realizar las labores propias de sepultura e inhumacion de cuerpos.

= Realizar labores relacionadas con el mantenimiento y siembra de plantas, arbustos, entre otros;

erradica malezas y otras labores similares.

= Gestionar y recibir los ingresos percibidos los fines de semana o dias feriados por concepto de

los servicios que brinda el Cementerio.
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= Liquidar con el Administrador del Cementerio los ingresos percibidos los fines de semana o dias
feriados por concepto de los servicios que brinda el Cementerio.

= Realizar el tramite correspondiente segun el servicio que se requiera en el Cementerio lo fines de
semana o dias feriados.

= Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos requeridos
para la ejecucion de las labores.

= Mantiene limpias y ordenadas las areas de trabajo.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;
responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante
métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.

POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.
POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los

requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.
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CONDICIONES DE TRABAJO: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es

necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder

realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder

trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes,

exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al

sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos

contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor extremo,

quemaduras y accidentes de transito.

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y

disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

*Perseverancia en la

*Responsabilidad Social

*Innovacién y creatividad.

consecucion de objetivos.

Cardinales Especificas
. , Adaptabilidad a los cambios
Compromiso
en del entorno.
Etica

*Calidad y productividad.
*Dinamismo.

*Iniciativa.

*Orientacion al Servicio.
*Trabajo colaborativo.

Conocimientos basicos en labores
propias al puesto.

REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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PEON DEL ACUEDUCTO (OM1B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios

internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una

formacion basica. los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos a la

comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida, esto en el Acueducto Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores operativas propias del proceso de Acueducto Municipal.

Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos requeridos
para la ejecucion de las labores.

Mantiene limpias y ordenadas en las areas de trabajo.

Colaborar en la reparacion de cafierias, mantenimiento de tanques cierre de valvulas,
reparaciones hidrantes, y otras actividades asociadas al acueducto.

Colaborar en la revision y reparacion de red de distribucion del agua potable y limpieza de
medidores por reporte de situaciones especiales.

Revisién y control de medidores y lecturas, corta de agua por omision de pago de los
contribuyentes.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le

asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;

responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante

métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.
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RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.

POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los
requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.

CONDICIONES DE TRABAJO: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es
necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder
realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder
trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes,
exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al
sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos
contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor extremo,

quemaduras y accidentes de transito.

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y
disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias e
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
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Adaptabilidad a los cambios

*Qompromiso del entorno
*Etica . '
g o Calidad y productividad. _ .
*Innovacion y creatividad. *Dinamisrﬁg Conocimientos basicos en labores
*Perseverancia en la “Iniciativa ' propias al puesto.

consecucion de objetivos.

‘Responsabilidad Social Orientacion al Servicio.

*Trabajo colaborativo.

REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

PEON DE EMBELLECIMIENTO DE AREAS RECREATIVAS, PARQUES Y
ORNATO (OM1B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios
internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una
formacion basica. Los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos a la

comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
= Ejecutar labores de chapea, limpieza y ornato de lotes, parques, otros sitios publicos del canton,
mediante la utilizacién de herramientas, tales como: cuchillo, pala, pico, carretilla y otros

instrumentos necesarios.
= Realizar mantenimiento de parques y zonas verdes del canton.

= Ejecutar labores basicas de carpinteria, albafileria, pintura, electricidad, jardineria, fumigacion y

otros oficios similares.
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= Realizar labores relacionadas con en el mantenimiento y siembra de plantas, arbustos y arboles;
erradica malezas; repara cercas y otras labores similares.

= Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos requeridos
para la ejecucion de las labores.

= Mantiene limpias y ordenadas en las areas de trabajo.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;
responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante
métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.

POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.
POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los

requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.
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CONDICIONES DE TRABAJO: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es

necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder

realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder

trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes,

exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al

sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos

contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor extremo,

quemaduras y accidentes de transito.

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y

disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias e
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
. . Adaptabilidad a los cambios
Compromiso
e del entorno.
Etica

*Perseverancia en la

*Responsabilidad Social

*Innovacién y creatividad.

consecucion de objetivos.

*Calidad y productividad.
*Dinamismo.

*Iniciativa.

*Orientacién al Servicio.
*Trabajo colaborativo.

Conocimientos basicos en labores
propias al puesto.

REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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PEON DE LIMPIEZA DE VIAS (OM1B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios
internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una
formacion basica. Los trabajos se orientan a la prestacién de servicios operativos directos a la

comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Ejecutar labores de limpieza como cortar zacate, barrido, recoleccidén de residuos, rapado de
cafos, cajas de registro en la ruta establecida mediante la utilizacion de herramientas y equipo
que se requiera.

= Realizar labores de barrida y limpieza de acera, rios y cordon de cafio, corte de maleza y zacate.

= Recoger las bolsas de residuos que se generan de las labores propias de su cargo.

= Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos requeridos
para la ejecucion de las labores.

= Mantener limpias y ordenadas sus areas de trabajo.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;
responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante
métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.
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POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los
requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.

CONDICIONES DE TRABAJO: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es
necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder
realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder
trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes,
exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al
sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos
contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor extremo,

quemaduras y accidentes de transito.
SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y
disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias e
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
. : Adaptabilidad a los cambios
Compromiso
e del entorno.
Etica P .
. ., o Calidad y productividad. - L
Innovacion y creatividad. | ,~. . Conocimientos basicos en labores
. . Dinamismo. .
Perseverancia en la e propias al puesto.
., - Iniciativa.
consecucion de objetivos. | , A . ., .
. . . Orientacion al Servicio.
Responsabilidad Social . . .
Trabajo colaborativo.
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REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

PEON (A) DE LA UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL (OM1B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios

internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una

formacion basica. Los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos a la

comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores de bacheo, obras publicas, emergencias y otros oficios similares, en el canton 'y
por medio de la Gestion Vial.

Ejecutar labores de chapea en orillas de la via publica municipal, zonas verdes del canton
mediante la utilizaciéon de herramientas, tales como cuchillo, pala, pico, carretilla y otros, con el
fin de mantener un cantdn limpio.

Construir y dar mantenimiento a las calles, aceras, demarcacion vial, bacheos, y otros
correspondiente a la Gestion Vial.

Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos requeridos
para la ejecucion de las labores.

Mantiene limpias y ordenadas en las areas de trabajo.

Atender emergencias como: limpieza de alcantarillados, corta de caida de arboles, limpieza de
derrumbes, limpieza cause de rios, construccion de obras pluviales, entre otros.

Realizar el mantenimiento de las vias publicas donde ocurran emergencias y otras areas e
instalaciones diversas.

Realizar labores auxiliares en materia de construccion, mantenimiento y reparacién de caminos.
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= Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales, herramientas y otros
objetos requeridos para la ejecucion de las labores

= Construir y dar mantenimiento a alcantarillas, aceras, cordon y cafo, cunetas, tragantes y cajas
de registro, areas adyacentes, zonas verdes, y otros para la atencién de emergencias.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;
responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante
métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.

POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.
POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los

requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.
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CONDICIONES DE TRABAJO: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es

necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder

realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder

trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes,

exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al

sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos

contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor extremo,

quemaduras y accidentes de transito.

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y

disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias e
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
. . Adaptabilidad a los cambios
Compromiso
er del entorno.
Etica

*Perseverancia en la

*Responsabilidad Social

*Innovacién y creatividad.

consecucidn de objetivos.

*Calidad y productividad.
*Dinamismo.

*Iniciativa.

*Orientacion al Servicio.
*Trabajo colaborativo.

Conocimientos basicos en labores
propias al puesto.

REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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PEON DE RECOLECTOR DE RESIDUOS SOLIDOS (OM1B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios
internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una
formacion basica. Los trabajos se orientan a la prestacién de servicios operativos directos a la

comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Ejecutar labores recoleccion de residuos sdlidos en las vias publicas en el cantdn.

= Apoyar al conductor en los depositos de la basura en el relleno sanitario.

= Dar mantenimiento rutinario a los vehiculos y equipos empleados.

= Depositar residuos en vehiculos recolectores, realizar los acoples cuando corresponde.

= Velar por el aseo y limpieza de la unidad de transporte y equipos empleados.

= (Clasificar, ordenar, almacenar, limpiar los residuos valorizables.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;
responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante
métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.
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POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los
requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.

CONDICIONES DE TRABAJO: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es
necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder
realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder
trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes,
exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al
sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos
contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor extremo,

quemaduras y accidentes de transito.
SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y
disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias e
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
. . Adaptabilidad a los cambios
Compromiso
e del entorno.
Etica P -
. ., . Calidad y productividad. - -
Innovacién y creatividad. | ,~. . Conocimientos basicos en labores
. . Dinamismo. .
Perseverancia en la e propias al puesto.
. - Iniciativa.
consecucion de objetivos. | , A . ., .
. . . Orientacion al Servicio.
Responsabilidad Social . . .
Trabajo colaborativo.
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REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

PEON DE CAMINOS Y CALLES MUNICIPALES (OM1B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios

internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una

formacion basica. Los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos a la

comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores de bacheo, obras publicas, emergencias y otros oficios similares, en el cantén.
Construir y dar mantenimiento a las calles, aceras, demarcacion vial, bacheos, cajas de registro
y otros.

Atender emergencias como: limpieza de alcantarillados, caida de arboles, limpieza de derrumbes,
limpieza cause de rios, construccién de obras pluviales, entre otros.

Realizar el mantenimiento de las vias publicas donde ocurran emergencias y otras areas e
instalaciones diversas.

Realizar labores auxiliares en materia de construccion, mantenimiento y reparacién de caminos.
Construir y dar mantenimiento a alcantarillas, aceras, cordon y cafo, cunetas, tragantes y cajas
de registro, areas adyacentes, zonas verdes, y otros para la atencién de emergencias.

Mantiene limpias y ordenadas en las areas de trabajo.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
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= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;
responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante
métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.

POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los
requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.

CONDICIONES DE TRABAJO: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es
necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder
realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder
trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes,
exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al
sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos
contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor extremo,

quemaduras y accidentes de transito.
SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y

disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.
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SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias e
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
. . Adaptabilidad a los cambios
Compromiso
er del entorno.
Etica o1 L
. ., o Calidad y productividad. - -
Innovacion y creatividad. | ,~. . Conocimientos basicos en labores
. : Dinamismo. .
Perseverancia en la et propias al puesto.
- . Iniciativa.
consecucion de objetivos. | , A . ., .
. . . Orientacion al Servicio.
Responsabilidad Social . . .
Trabajo colaborativo.

REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

PEON DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE ALCANTARILLADO PLUVIAL
(OM1B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios
internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una
formacion basica. Los trabajos se orientan a la prestacién de servicios operativos directos a la

comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
= Ejecutar labores de limpieza en el alcantarillado pluvial -compuesta de cordon, cafio, cuneta y
cajas de registro- tanto externas como subterraneas, en las rutas establecidas mediante la

utilizacién de herramientas y equipo que se requiera.
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= Construir y dar mantenimiento al alcantarillado pluvial --compuesta de cordén, cafio, cuneta y
cajas de registro- tanto externas como subterréneas, en las rutas establecidas mediante la
utilizacion de herramientas y equipo que se requiera.

= Construir, sustituir y dar mantenimiento de tapas de alcantarillas que se encuentren dafiadas.

= Recoger las bolsas de residuos que se generan de las labores propias de su cargo.

= Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos requeridos
para la ejecucion de las labores.

= Atender emergencias como: limpieza de alcantarillados -cordon, cafio, cuneta y cajas de registro-
, caida de arboles en alcantarillados -cordén, cafio, cuneta y cajas de registro-, limpieza de
derrumbes en alcantarillados -corddn, cafio, cuneta y cajas de registro-, entre otros.

= Mantiene limpias y ordenadas en las areas de trabajo.

= Realizar la limpieza de residuos y monitoreo constante de sitios estratégicos, evitando la
obstruccion de estos para minimizar el riesgo de inundaciones.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;
responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante
métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.
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POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los
requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.

CONDICIONES DE TRABAJO: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es
necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder
realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder
trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes,
exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al
sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos
contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor extremo,

quemaduras y accidentes de transito.
SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y
disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias e
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
. . Adaptabilidad a los cambios
Compromiso
e del entorno.
Etica P -
. ., . Calidad y productividad. - -
Innovacién y creatividad. | ,~. . Conocimientos basicos en labores
. . Dinamismo. .
Perseverancia en la e propias al puesto.
. - Iniciativa.
consecucion de objetivos. | , A . ., .
. . . Orientacion al Servicio.
Responsabilidad Social . . .
Trabajo colaborativo.
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REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

OPERADOR (A) DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DEL ACUEDUCTO (OM1B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de

servicios internos y externos que requieren el manejo de documentos. productos y herramientas, con

el fin de darle tratamiento a la planta del acueducto municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Operar el sistema de planta de tratamiento del Acueducto.

Colaborar en la seguridad de la Planta de Tratamientos del Acueducto Municipal.

Mantener el aseo del edificio de la planta de Tratamientos del Acueducto Municipal.

Recibir via telefénica las averias que reporten los contribuyentes en cuanto al acueducto
municipal.

Rendir informes periddicos al encargado del acueducto referente a la Planta de Tratamiento del
Acueducto.

Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a
cabo.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le

asigne.
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FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;
responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante
métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.

POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los
requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.

CONDICIONES DE TRABAJO: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es
necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder
realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder
trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes,
exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al
sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos
contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor extremo,

quemaduras y accidentes de transito.
SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y
disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce supervision.
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COMPETENCIAS

Competencias Competencias e
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

. . Adaptabilidad a los cambios

Compromiso
“Etica del entorno.
. ., o *Calidad y productividad. - L
Innovacion y creatividad. | . . Conocimientos basicos en labores
. : Dinamismo. .

Perseverancia en la ot propias al puesto.

Iniciativa.

consecucion de objetivos.

“Responsabilidad Social Orientacion al Servicio.

*Trabajo colaborativo.

REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

MENSAJERO MUNICIPAL (OM1B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de
servicios internos y externos que requieren el manejo de documentos y paqueteria, con el fin de
enlazar las distintas dependencias municipales e instituciones en cuanto a la distribucion de la

informacion.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Distribuye correspondencia, circulares, boletines, informes, facturas, cheques, publicaciones,
dinero en efectivo y otros documentos y valores, en las diferentes instituciones publicas y
empresas privadas, hace retiros y depdsitos de dinero en las instituciones del Sistema Bancario
Nacional, realiza mandados y otras comisiones similares, lleva y trae mensajes orales y escritos.

= Recibiry entregar documentos, paquetes tanto dentro como fuera de la municipalidad.

= Trasladar a los colaboradores en caso de asistir a reuniones, capacitaciones e inspecciones u

otro caso, fuera de la municipalidad.
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= Conducir equipo liviano para el transporte de personas, equipos, mercaderias, materiales
diversos.

= Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES: Es responsable de brindar un servicio eficiente;
responsabilidad es limitada; acata instrucciones precisas para ejecutar las tareas rutinarias mediante
métodos y procedimientos claramente establecidos; ademas es responsable de aplicar los

procedimientos de seguridad e higiene ocupacional correspondientes.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO: El trabajo impone pocas relaciones de

trabajo, excepto con comparieros y superiores inmediatos.

POR MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPO: Es responsable por los materiales, documentos,

herramientas y equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

POR ASPECTOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD: Es responsable de realizar su trabajo con los
requisitos establecidos en las leyes, reglamentos y procedimientos que aplican a su puesto en las

areas de ambiente y seguridad laboral.
CONDICIONES DE TRABAJO: El trabajo implica un componente mayoritario de esfuerzo fisico. Es

necesario levantar y transportar objetos como materiales y herramientas. Le puede corresponder

realizar los trabajos dentro y fuera de las instalaciones (a la intemperie). Le podria corresponder

Pagina 43



trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos fisicos constantes,
exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes quimicos contaminantes, al
sol, por tiempos prologados, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes quimicos
contaminantes. Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, a calor extremo,

quemaduras y accidentes de transito.
SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones generales, procedimientos, normas y
disposiciones administrativas que se dicten al efecto. La labor es evaluada mediante la apreciacion

de la eficiencia y calidad del servicio prestado.

SUPERVISION EJERCIDA: No ejerce supervision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias U
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas

. , Adaptabilidad a los cambios

Compromiso
“Etica del entorno.
. ., o *Calidad y productividad. _ L

Innovacion y creatividad. | . . Conocimientos basicos en labores
. . Dinamismo. .

Perseverancia en la ot propias al puesto.

. . Iniciativa.

consecucion de objetivos. | , A . ., -
. . . Orientacion al Servicio.

Responsabilidad Social . . .

Trabajo colaborativo.

REQUISITOS DE FORMACION
| Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.
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OPERATIVO MUNICIPAL 2A (OM2A)

CARGOS CONTENIDOS:

OPERADOR DE VEHICULO LIVIANO (OM2A)

OPERATIVO MUNICIPAL 2A OM2A

LECTOR DE HIDROMETROS (OMZ2A)

OPERARIO(A) DE VEHICULO LIVIANO (OM2A)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades operativas que demandan la aplicacion de

algunas técnicas especializadas para el manejo de equipo automovilistico, con el fin de transportar

personas y bienes municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Operar y conducir equipo movil, tales como: automéviles y equipos de traccién doble y sencilla
con caracteristicas similares, destinados para el transporte de personal, materiales y otros.
Transportar al personal interno o externo, de acuerdo a la programacién de actividades del
proceso al cual dependa, asi como equipo, mercaderia, materiales diversos y colabora en la carga
y descarga de las mercaderias y material.

Velar por la exactitud en su trabajo y oportuno cumplimiento de las actividades que le asignen del
Proceso al cual pertenece.

Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia y Reportar desperfectos en
el vehiculo que requieren de mayor cuidado.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo a su cargo.

Revisar periodicamente la carga de la bateria; el depdsito de combustible; los limites de agua y
lubricantes; las fechas de engrase y hacer anotaciones sobre el uso, recorrido y operaciones del
vehiculo.

Hacer reportes de las anomalias que se presenten en la ejecuciéon de sus tareas, asi como

desperfectos en el vehiculo asignado.
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= Preparar, limpiar, lavar y dar mantenimiento al equipo que opera para la adecuada ejecucién de
labores.

= Presentar informes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y mantener informado a
la jefatura de los asuntos relacionados con su trabajo.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores y comparieros, relacionados con el
trabajo que realiza.

= Trasladar a los miembros de la Alcaldia Municipal su Staff a giras, reuniones fuera y dentro del
canton.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una eleccién de
opciones de actuacién ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos especificos
y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de accién, se encuentra sujeto al cumplimiento
de una rutina y de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le indica qué debe hacer,
como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para lo cual se requiere de

poco esfuerzo mental.
SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios

a los que se les brinda el servicio.
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SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, vehiculos y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades, asimismo debe reportar las fallas y anomalias que detecte en

procura del buen funcionamiento del mismo.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le podria corresponder
laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual debe procurar mantener
posturas adecuadas en la realizacién del mismo y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional
establecidas con el fin de disminuir la probabilidad de un accidente o enfermedad laboral. Esta
expuesto a accidentes de transito, condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad,
ruido, gases tdxicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro y fuera de la

institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos, retrasos y poner en grave peligro la integridad
fisica de las personas, pudiendo ocasionar lesiones graves que atenten contra la vida de las personas.
Asimismo, podria originar pérdidas de materiales que transporta segun sea el caso, cuyas
consecuencias pueden ser irreparables e invaluables con la consecuente responsabilidad legal,
administrativa y penal, razén por cual las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y

precision.

COMPETENCIAS
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Competencias Cardinales Compet'e n clas Competencias Técnicas
Especificas

*Compromiso
*Etica *Calidad y productividad.
*Innovacion y creatividad. *iniciativa. Conocimientos basicos en
*Perseverancia en la *Orientacion al Servicio. labores propias al puesto.
consecucion de objetivos. *Trabajo colaborativo.
*Responsabilidad Social

REQUISITOS DE FORMACION
Il Ciclo Aprobado de Educacion General Basica.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

LECTOR (A) DE HIDROMETROS (OM2A)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades operativas que demandan la aplicacion de
algunas técnicas especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacion de los servicios

municipales como el acueducto Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Es el encargado (a) de tomar la lectura de los medidores del acueducto Municipal analdgico y/o
electronicos.

= Atender y realizar las revisiones de los medidores del acueducto Municipal.

= Aplicar todas las suspensiones y reconexiones de agua encomendadas.

= Encargado (a) de brindar el mantenimiento a los medidores del acueducto.

= Mantiene controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los tramites y fechas establecidos

= Debera realizar los cambios de los medidores que se le asigne.
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= Reportar al jefe inmediato las averias que se encuentren.

= Reportar diariamente el estado de los trabajos asignados.

= Brindar reportes de las labores realizadas segun lo establezca la jefatura respectiva.

= Realizar inspecciones varias en relacién al acueducto (de alto consumo, asi como errores de
lectura, medidores dafiados, disponibilidad de agua y pagas de agua entre otros).

= Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a
cabo.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en oOrdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e
instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera
directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacién de la calidad y
cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le

corresponde resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.
SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision de la jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos.
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RESPONSABILDIAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar dinero, valores y
documentos de importancia por la informaciéon que contienen, razén por la cual debe velar por su

adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le podria corresponder
laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual debe procurar mantener
posturas adecuadas en la realizacion del mismo y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional
establecidas con el fin de disminuir la probabilidad de un accidente o enfermedad laboral. Esta
expuesto a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad, ruido, gases toxicos,

hacinamiento, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores podrian generar responsabilidades administrativas, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado
y precision. No obstante, la mayoria de errores podrian ser advertidos y corregidos rapidamente en

el curso normal del trabajo.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso
*Etica *Calidad y Productividad.
*Innovacion y creatividad. *iniciativa. *Conocimientos basicos en labores
*Perseverancia en la *Orientacion al Servicio. propias al puesto.
consecucion de obijetivos. *Trabajo colaborativo.
*Responsabilidad Social

FORMACION
Il Ciclo de Educacién General Basica Aprobado.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

OPERATIVO MUNICIPAL 2B (OM2B)

CARGOS CONTENIDOS:

OPERADOR (A) DE EQUIPO PESADO (OM2B)
OPERATIVO MUNICIPAL 2B om28
FONTANERO (OM2B)

OPERADOR (A) DE EQUIPO PESADO (OM2B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de
algunas técnicas especializadas para el manejo de equipo automotor, con el fin de transportar

materiales, residuos sélidos y carga pesada.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Conducir diferentes equipos automotores como: Vagoneta, camiones Recolectores de Desechos
Sélidos y otros con el fin de participar en la ejecucion de obras de saneamiento ambiental.

= Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del vehiculo y demas instrumentos
de trabajo asignados para el desempefio del cargo

= Verificar periodicamente la carga de la bateria, el depésito de combustibles, los niveles de agua
y lubricantes, las fechas de engrase, el buen estado y acople de las llantas, entre otros aspectos;
esto durante el recorrido y el funcionamiento del vehiculo.

= Realizar las reparaciones menores 0 de emergencia cuando se requiera y reportar de forma
inmediata los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor, asi como

irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.
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= Colaborar en la carga y descarga de los equipos, mercancias y los materiales que transporta.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una eleccién de
opciones de actuacién ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos especificos
y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de accion, se encuentra sujeto al cumplimiento
de una rutina y de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le indica qué debe hacer,
como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para lo cual se requiere de

poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios

a los que se les brinda el servicio.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo, vehiculos y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades, asimismo debe reportar las fallas y anomalias que detecte en

procura del buen funcionamiento del mismo.
CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le podria corresponder
laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual debe procurar mantener
posturas adecuadas en la realizacién del mismo y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional
establecidas con el fin de disminuir la probabilidad de un accidente o enfermedad laboral. Esta
expuesto a accidentes de transito, condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad,
ruido, gases tdxicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro y fuera de la

institucion.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios, retrasos y poner en grave peligro la integridad
fisica de las personas, pudiendo ocasionar lesiones graves que atenten contra la vida de las personas.
Asimismo, podria originar pérdidas de materiales que transporta segun sea el caso, cuyas
consecuencias pueden ser irreparables e invaluables con la consecuente responsabilidad legal,

administrativa y penal, razén por cual las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y

precision.
COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competfe n clas Competencias Técnicas
Especificas
*Compromiso
*Etica *Calidad y productividad.
*Innovacion y creatividad. *iniciativa. Conocimientos basicos en
*Perseverancia en la *Orientacion al Servicio. labores propias al puesto.
consecucion de objetivos. *Trabajo colaborativo.
*Responsabilidad Social

REQUISITOS DE FORMACION
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Il Ciclo Aprobado de Educacion General Basica.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

FONTANERO (OM2B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades operativas que demandan la aplicacion de

algunas técnicas especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacion de los servicios

en el Acueducto Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Realizar mantenimiento y reparaciones en la red de tuberias de agua potable y alcantarillado de
la Municipalidad.

Inspeccionar periédicamente el estado de los sistemas de plomeria y fontaneria en edificios,
parques, y otras instalaciones municipales.

Identificar y solucionar problemas en los sistemas de agua, tales como fugas, taponamientos,
averias en bombas, entre ofros.

Operacion de compactadoras, bombas para achique, cortadoras de asfalto y de tubos, taladro,
esmeriles, planta eléctrica.

Realizar labores basicas de albafiileria relacionadas con la construccion de anclaje.
Reparaciones menores de infraestructura (aceras, cordén de cafio, brocales de concreto para la
instalacion de hidrémetros, entre otras funciones).

Coordinar y programar suspensiones de servicios por morosidad y reparaciones normales o de
emergencia.

Coordinar y realizar las inspecciones para la disponibilidad de agua en conjunto con el Lector de
Hidrémetro.

Realizar el reemplazo y/o instalacién de nuevos componentes del sistema de plomeria, como

grifos, tubos, tanques de agua, entre otros.
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= Mantener un registro detallado de los trabajos realizados, materiales utilizados y repuestos
instalados.

= Coordinar con otros departamentos municipales, como Obras Publicas y Servicios Ambientales,
para garantizar el adecuado funcionamiento de los sistemas de agua y alcantarillado.

= Atender de manera oportuna y eficaz los reportes y solicitudes de los usuarios en relacién con
problemas en los sistemas de plomeria.

= Velar por el uso eficiente y responsable del agua en las instalaciones municipales.

= Participar en capacitaciones y actualizaciones técnicas relacionadas con su area de trabajo.

= Cumplir con las normas de seguridad y salud ocupacional establecidas por la Municipalidad.

= Inspeccionar constantemente el estado del agua: color, caudal, turbidez e informar
inmediatamente sobre cualquier anomalia.

= Realizar visitas a los inmuebles que se les haya suspendido el servicio y no han pagado, con el
objeto de verificar que el usuario no se haya conectado sin autorizacion.

= Mantener limpias y ordenadas las areas de trabajo.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una eleccién de
opciones de actuacién ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos especificos
y experiencia previa. El empleado tiene poca libertad de accion, se encuentra sujeto al cumplimiento
de una rutina y de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le indica qué debe hacer,
como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para lo cual se requiere de

poco esfuerzo mental.
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SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios

a los que se les brinda el servicio.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, vehiculos y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades, asimismo debe reportar las fallas y anomalias que detecte en

procura del buen funcionamiento del mismo.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le podria corresponder
laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual debe procurar mantener
posturas adecuadas en la realizacion del mismo y seguir las normas de salud y seguridad ocupacional
establecidas con el fin de disminuir la probabilidad de un accidente o enfermedad laboral. Esta
expuesto a accidentes de transito, condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad,
ruido, gases toxicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro y fuera de la

institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafos, retrasos y poner en grave peligro la integridad
fisica de las personas, pudiendo ocasionar lesiones graves que atenten contra la vida de las personas.
Asimismo, podria originar pérdidas de materiales que transporta segun sea el caso, cuyas
consecuencias pueden ser irreparables e invaluables con la consecuente responsabilidad legal,

administrativa y penal, razén por cual las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado y

precision.
COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Compet'e n clas Competencias Técnicas
Especificas
*Compromiso
*Etica *Calidad y productividad.
*Innovacién y creatividad. *iniciativa. Conocimientos basicos en
*Perseverancia en la *Orientacion al Servicio. labores propias al puesto.
consecucion de objetivos. *Trabajo colaborativo.
*Responsabilidad Social

REQUISITOS DE FORMACION

Il Ciclo Aprobado de Educacion General Basica.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

OPERATIVO MUNICIPAL 2C (OM2C)

CARGOS CONTENIDOS:
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OPERADOR (A) DE EQUIPO
ESPECIALIZADO (OM2C)
ENCARGADO (A) DE LA
CUADRILLA DEL ACUEDUCTO
(om2c)

ENCARGADO (A) DE CUADRILLA
A DE LA UTGV (OM2€)

OPERATIVO MUNICIPAL 2C omMz2C

ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO EDIFICIOS
MUNICIPALES {OM2C

UTILERO (A) DE LA BANDA
MUSICAL (OM2C)

OPERADOR (A) DE EQUIPO ESPECIALIZADO (OM2C)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades operativas que demandan la aplicacion de

algunas técnicas para el manejo de equipo automotor especial, con el fin de transportar materiales,

OPERADOR (A) DE EQUIPO ESPECIALIZADO (OM2C)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades operativas que demandan la aplicacion de
algunas técnicas para el manejo de equipo automotor especial, con el fin de transportar materiales,

remover escombros, abrir caminos, excavar, pavimentar, nivelar, entre otros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Operary conducir equipos articulados y maquinaria pesada tales como: tractores de oruga, gruas,
martinetes, Motoniveladoras, pavimentadoras, cargadores, Back Hoe, retroexcavadora y otros
equipos y maquinarias con caracteristicas similares.

= Ejecutar labores de movimientos de tierra, mantenimiento y reparacion vial, de construccion,
canalizacion de rios, aguas pluviales, atencién de desastres, realizar compactaciones diversas,
conformacion y limpieza de caminos en situaciones normales y de emergencia, cunetas y taludes,
construccion de zanjas y colocacion de tuberias, construccion de “gavetas”, entre otras tareas.

= Preparar, adaptar y ajustar los diferentes aditamentos acoplables al equipo que opera, asi como

trabajos complementarios relacionados con el proyecto en ejecucion.
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Interpretar las indicaciones de los mandémetros, densimetros, velocimetros, GPS’s y otros
instrumentos indicadores de similar naturaleza que poseen los equipos que opera.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo, maquinaria e
instrumentos de trabajo asignados para el desempefio del cargo, revisando peridédicamente la
carga de la bateria; el depdsito de combustibles; los niveles de agua y lubricantes, las fechas de
engrase, entre otros aspectos; durante el recorrido y la operacion del vehiculo.

Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia cuando sea necesario y
reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor, asi como irregularidades
que observa en el desarrollo de las actividades.

Colaborar en la carga y descarga de los equipos, mercancias y los materiales que transporta.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en ordenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e

instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera

directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacién de la calidad y

cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las érdenes de trabajo bajo su cargo. Le

corresponde resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la seguridad de visitantes y funcionarios; por la custodia de edificios e
instalaciones diversas; por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, armas de fuego,
maquinas-herramienta y vehiculos y por el uso racional de los materiales, herramientas y demas

recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el Ultimo caso se
expone a accidentes de transito, cortaduras, golpes, radiacion solar, asi como a problemas lumbares
por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y
oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en
la ejecucién de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales;

excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la
observacion y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de
cuidado por parte del empleado y se requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian
causar pérdidas de materiales, vehiculo, equipos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de

obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen municipal.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Conocimientos basicos en labores

*Compromiso. e r L E ropias.dgl puesto. .

“Etica *Cgl!dqd y productividad. *Conoc!m!ento dela Ley Qe Trgqsﬂo.

“Innovacion y creatividad. *In|.0|at|va..’ N *Conoc!m!ento de mecanica basica.

*Perseverancia e la *Onentamonlgl servicio. Conqcmento en manejo de .

- . Responsabilidad personal. [ maquinaria de combustible (Gasolina-
consecucion de objetivos. *Trabajo colaborativo Diésel)
*Responsabilidad social. ) ' . L ]
Conocimiento de la geografia del

canton.

FORMACION

Il Ciclo aprobado de la Educacion General Basica.

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en actividades afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

ENCARGADO (A) DE LA CUADRILLA DEL ACUEDUCTO MUNICIPAL (OM2C)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar, Asignar, coordinar, supervisar y controlar labores
especializadas operativas que exigen un esfuerzo fisico, la utilizacién de herramientas y equipo

manual, asi como experiencia, tendientes a la provision de servicios en el Acueducto Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Ejecutar, coordinar, supervisar y controlar labores manuales en diversos campos de actividad,
velando porque las mismas se cumplan atendiendo los objetivos institucionales, la calidad del

servicio y la atencion de las necesidades de los usuarios.
= Supervisar cuadrillas de peones y otros puestos similares.

= Ejecutar y supervisar labores de soldadura, electricidad, albafiileria, carpinteria y fontaneria.

= Solicitar las necesidades de materiales de forma urgente.
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Controlar que las labores que se realizan en la Unidad o equipo a su cargo se ejecuten conforme
a las especificaciones contenidas en planes, disefios, bocetos, croquis y procedimientos
establecidos.

Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajo o en la modificacion de los
existentes, preparacion de planes de trabajo, organizacion e instalacion de nuevos servicios,
preparacion de programas y otros similares.

Coordinar la instalacion, mantenimiento y limpieza de los hidrémetros.

Coordinar la atencidn y reporte de denuncias y las inspecciones de necesarias.

Coordinar trabajos de limpieza y mantenimiento de tanques de almacenamiento, captaciones,
fuentes y red de distribucion, la desinfeccidn del agua, mediciones de cloro, muestreos, analisis
bacteriol6gicos y fisicoquimicos, aforos de fuentes, tanques y red.

Monitorear las fuentes, tanques y red de distribucion.

Gestionar las modificaciones de pendiente de ser necesarias, mediante inspeccidn previa.
Coordinar la reparacion en tiempo de averias en las redes de distribucion y conduccion.

Definir los roles, tareas, asignacion de responsabilidades e indicadores de gestion con su equipo
de trabajo.

Realiza informes de su gestion y del equipo bajo su responsabilidad, pidiendo igual informes de
ejecucidn por resultados.

Capacitar y mantener actualizados a sus funcionarios de acuerdo a cada puesto, vigilar el
cumplimiento de las mejores practicas de forma que pueda garantizar su eficiencia y eficacia en
cada accion que ejecuten

Llevar control de averias y coordinar la pronta reparacion de los dafios que se reporten.

Velar por tener un abastecimiento oportuno de todos los materiales, herramientas y equipo
requerido para la correcta prestacion del servicio.

Realizar las compras de los materiales de emergencia que hagan falta.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
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= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en o6rdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e
instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera
directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacién de la calidad y
cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le

corresponde resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar el trabajo de otros -Cuadrilla a cargo-.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la seguridad de visitantes y funcionarios; por la custodia de edificios e
instalaciones diversas; por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, armas de fuego,
méaquinas-herramienta y vehiculos y por el uso racional de los materiales, herramientas y demas

recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el Ultimo caso se
expone a accidentes de transito, cortaduras, golpes, radiacion solar, asi como a problemas lumbares
por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y
oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en
la ejecucién de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales;

excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la

observacion y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de

cuidado por parte del empleado y se requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian

causar pérdidas de materiales, vehiculo, equipos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de

obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

*Innovacién y creatividad.
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos.
*Responsabilidad social.

*Calidad y productividad.
*Iniciativa.

*Orientacion al servicio.
*Responsabilidad personal.
*Trabajo colaborativo.

*Conocimientos basicos en labores
propias del puesto.

*Conocimiento de la Ley de Transito.
*Conocimiento de mecanica basica.
*Conocimiento en manejo de
maquinaria de combustible (Gasolina-
Diésel).

*Conocimiento de la geografia del
canton.

FORMACION

Il Ciclo aprobado de la Educacion General Basica.
Curso aprobado por una institucion reconocida en alguna especialidad afin al cargo.

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en actividades afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

ENCARGADO (A) DE CUADRILLA UTGV (OM2C)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar, Asignar, coordinar, supervisar y controlar labores

especializadas operativas que exigen un esfuerzo fisico, la utilizacién de herramientas y equipo

manual, asi como experiencia, tendientes a la provisién de servicios en la Gestidn Vial
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Asignar proyectos de atencidn, coordinar, supervisar y controlar las labores del personal operativo
que labora en la Unidad Técnica de Gestion Vial.

= Realizar inspecciones varias que se generan de las labores que realiza.

= Distribuir los materiales de los proyectos a realizar.

= Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajos, preparacion de planes de trabajo,
organizacion e instalacion de nuevos servicios, preparacion de programas, racionalizacion de
procedimientos operativos, realizacion de estudios y otros similares.

= Supervisar y participar en los Proyectos del Proceso de Infraestructura Vial.

= Velar por el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.

= Velar por el adecuado desarrollo de las obras y por el empleo de materiales de buena calidad;
coordinar las labores con su personal a cargo; orientar al personal en el avance y conclusion de
las obras a su cargo; hace estimaciones sobre el costo de las obras.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y
compafieros, relacionados con la actividad de su cargo.

= Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y procesos de institucion.

= Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tienen bajo su responsabilidad.

= Confeccionar oficios, documentos y otros referentes al Proceso de Infraestructura Vial y Obras
Publicas.

= Llevar el control de los archivos, correspondencia y expedientes que lleve.

= Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la disciplina del
personal, por el estricto cumplimiento de todos los asuntos que conciernen al Proceso de
construccion asignado.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de las
labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Sustituir a comparieros por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares.

= Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como
parte.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
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inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en drdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e
instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera
directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacion de la calidad y
cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le

corresponde resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.
SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar el trabajo de otros -Cuadrilla a cargo-.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la seguridad de visitantes y funcionarios; por la custodia de edificios e
instalaciones diversas; por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, armas de fuego,
maquinas-herramienta y vehiculos y por el uso racional de los materiales, herramientas y demas

recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el Ultimo caso se
expone a accidentes de transito, cortaduras, golpes, radiacion solar, asi como a problemas lumbares
por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y
oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en
la ejecucién de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales;

excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la
observacion y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de
cuidado por parte del empleado y se requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian

causar pérdidas de materiales, vehiculo, equipos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de

obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

*Innovacion y creatividad.
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos.
*Responsabilidad social.

*Calidad y productividad.
*Iniciativa.

*Orientacion al servicio.
*Responsabilidad personal.
*Trabajo colaborativo.

*Conocimientos basicos en labores
propias del puesto.

*Conocimiento de la Ley de Transito.
*Conocimiento de mecanica basica.
*Conocimiento en manejo de
maquinaria de combustible (Gasolina-
Diésel).

*Conocimiento de la geografia del
canton.

FORMACION

Il Ciclo aprobado de la Educacion General Basica.
Curso aprobado por una institucion reconocida en alguna especialidad afin al cargo.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en actividades afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

ENCARGADO DE CUADRILLA DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE
ALCANTARILLADO PLUVIAL (OM2C)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecutar actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios
internos y externos que requieren de destrezas fisicas y manuales, orientacién al ciudadano y una
formacion basica. Los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos a la

comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Asignar proyectos de atencion, coordinar, supervisar y controlar las labores del personal
operativo.

Realizar inspecciones varias que se generan de las labores que realiza.

Distribuir los materiales de los proyectos a realizar.

Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajos, preparacion de planes de trabajo,
organizacion e instalacion de nuevos servicios, preparacion de programas, racionalizacion de
procedimientos operativos, realizacion de estudios y otros similares.

Supervisar y participar en los Proyectos del Proceso de Alcantarillado Pluvial.

Velar por el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.

Velar por el adecuado desarrollo de las obras y por el empleo de materiales de buena calidad;
coordinar las labores con su personal a cargo; orientar al personal en el avance y conclusion de
las obras a su cargo; hace estimaciones sobre el costo de las obras.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compafieros,
relacionados con la actividad de su cargo.

Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y procesos de institucion.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tienen bajo su responsabilidad.
Confeccionar oficios, documentos y otros referentes al Proceso de Alcantarillado Pluvial.

Llevar el control de los archivos, correspondencia y expedientes que lleve.

Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la disciplina del
personal, por el estricto cumplimiento de todos los asuntos que conciernen al Proceso de
construccion asignado.

Colaborar con las labores de limpieza en el alcantarillado pluvial -compuesta de corddn, cafio,
cuneta y cajas de registro- tanto externas como subterraneas, en las rutas establecidas mediante
la utilizacion de herramientas y equipo que se requiera.

Construir el alcantarillado pluvial --compuesta de corddn, cafio, cuneta y cajas de registro- tanto
externas como subterraneas, en las rutas establecidas mediante la utilizacion de herramientas y
equipo que se requiera.

Construir las tapas de alcantarillas que se encuentren dafiadas.

Supervisar la atencion de emergencias en situaciones de: limpieza de alcantarillados -cordon,

cafio, cuneta y cajas de registro-, caida de arboles en alcantarillados -cordén, cafio, cuneta y
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cajas de registro-, limpieza de derrumbes en alcantarillados -cordon, cafio, cuneta y cajas de
registro-, entre otros.

= Supervisar la limpieza de residuos y monitoreo constante de sitios estratégicos, evitando la
obstruccion de estos para minimizar el riesgo de inundaciones.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en 6rdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e
instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera
directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacién de la calidad y
cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las érdenes de trabajo bajo su cargo. Le

corresponde resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.
SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar el trabajo de otros -Cuadrilla a cargo-.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la seguridad de visitantes y funcionarios; por la custodia de edificios e
instalaciones diversas; por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, armas de fuego,
maquinas-herramienta y vehiculos y por el uso racional de los materiales, herramientas y demas

recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO
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El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el Ultimo caso se
expone a accidentes de transito, cortaduras, golpes, radiacion solar, asi como a problemas lumbares
por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y
oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en
la ejecucién de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales;

excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la
observacion y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de
cuidado por parte del empleado y se requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian
causar pérdidas de materiales, vehiculo, equipos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de

obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Conocimientos basicos en labores
*Compromiso propias del puesto.
*Eticap ' *Calidad y productividad. *Conocimiento de la Ley de Transito.
. o - *Iniciativa. *Conocimiento de mecanica basica.
Innovacién y creatividad. |4~ - . - . - .
. , Orientacién al servicio. Conocimiento en manejo de
Perseverancia en la . " . . .
. L Responsabilidad personal. [ maquinaria de combustible (Gasolina-
consecucion de objetivos. |, : ) o
. " . Trabajo colaborativo. Diésel).
Responsabilidad social. . . ]
Conocimiento de la geografia del
canton.

FORMACION

Il Ciclo aprobado de la Educacion General Basica.
Curso aprobado por una institucion reconocida en alguna especialidad afin al cargo.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en actividades afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS MUNICIPALES (OM2C)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades operativas que demandan la aplicacion de
algunas técnicas especializadas, manejo de equipo pesado y herramientas en la prestacion de los

servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Ejecutarlabores de carpinteria, albafiileria, fontaneria, pintura, electricidad, fumigacion, soldadura
y otros oficios similares.

= Realizar el mantenimiento de oficinas, plantel, bodegas, edificios y areas adyacentes.

= Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos requeridos
para la ejecucion de las labores

= Mantener limpias y ordenadas las areas de trabajo.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en drdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e
instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera
directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacién de la calidad y
cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las érdenes de trabajo bajo su cargo. Le
corresponde resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA

Pagina 71



Le corresponde supervisar el trabajo de otros -Cuadrilla a cargo-.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la seguridad de visitantes y funcionarios; por la custodia de edificios e
instalaciones diversas; por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, armas de fuego,
maquinas-herramienta y vehiculos y por el uso racional de los materiales, herramientas y demas

recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el Ultimo caso se
expone a accidentes de transito, cortaduras, golpes, radiacion solar, asi como a problemas lumbares
por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y
oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en
la ejecucién de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales;

excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la
observacion y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de
cuidado por parte del empleado y se requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian
causar pérdidas de materiales, vehiculo, equipos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de

obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS
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Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

*Innovacion y creatividad.
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos.
*Responsabilidad social.

*Calidad y productividad.
*Iniciativa.

*Orientacion al servicio.
*Responsabilidad personal.
*Trabajo colaborativo.

*Conocimientos basicos en labores
propias del puesto.

*Conocimiento de la Ley de Transito.
*Conocimiento de mecanica bésica.
*Conocimiento en manejo de
maquinaria de combustible (Gasolina-
Diésel).

*Conocimiento de la geografia del
canton.

FORMACION

Il Ciclo aprobado de la Educacion General Béasica.
Curso aprobado por una institucion reconocida en alguna especialidad afin al cargo.

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en actividades afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

UTILERO (A) DE LA BANDA MUNICIPAL (OM2C)

PROPOSITO DEL PUESTO: Tener destreza, coordinacion motora, sentido del ritmo y dominio de la

armonia musical. Asi como organizados y puntuales en sus presentaciones.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Asistir a los ensayos semanales de la banda municipal.

= Trasladar y montaje el equipo pertinente a la presentacion.

= Asistir a los eventos nacionales e internacionales que tenga la banda municipal.

= Colaborar la preparacion previa a los eventos.

= Cumplir con el reglamento que tiene la banda municipal.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo, atender problemas que se presenten en el desarrollo de las

labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Mantener en Optimas condiciones los instrumentos de percusion asignados, realizando su
limpieza, afinacion y reparaciones menores.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le
asigne.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en 6rdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e
instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera
directa por la jefatura inmediata. El trabajo es evaluado por medio de la apreciacién de la calidad y
cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le

corresponde resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la seguridad de visitantes y funcionarios; por la custodia de edificios e

instalaciones diversas; por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, armas de fuego,
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maquinas-herramienta y vehiculos y por el uso racional de los materiales, herramientas y demas

recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el ultimo caso se
expone a accidentes de transito, cortaduras, golpes, radiacion solar, asi como a problemas lumbares
por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y
oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en
la ejecucién de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales;

excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la
observacion y/o comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacién o de
cuidado por parte del empleado y se requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian
causar pérdidas de materiales, vehiculo, equipos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de

obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Conocimientos basicos en labores
*Compromiso propias del puesto.
*Eticap ' *Calidad y productividad. *Conocimiento de la Ley de Transito.
. L - *Iniciativa. *Conocimiento de mecanica basica.
Innovacion y creatividad. |~ . . - . - .
. , Orientacién al servicio. Conocimiento en manejo de
Perseverancia en la . " . : .
. L Responsabilidad personal. [ maquinaria de combustible (Gasolina-
consecucion de objetivos. |, . ) -
. " . Trabajo colaborativo. Diésel).
Responsabilidad social. . . ]
Conocimiento de la geografia del
canton.

FORMACION

Il Ciclo aprobado de la Educacion General Basica.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en actividades afines al cargo.
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REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

POLICIA MUNICIPAL (POL)

CARGOS CONTENIDOS:

POLICIA MUNICIPAL 1 POLICIA MUNICIPAL (POL1) POL1

POLICIA MUNICIPAL (POL1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de tareas policiales con el fin de resguardar, proteger, vigilar

y mantener el orden publico de los habitantes y visitantes del canton, de sus bienes, asi como la

prevencion, investigacion y control contra el delito, en coordinacion e interaccion con otros cuerpos

policiales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Velar por la seguridad del contribuyente y visitantes del cantdn, realizando gestiones preventivas
y reactivas con el fin de mantener espacios publicos seguros.

Realizar desplazamientos constantes segun rutas programadas en el &rea asignada y actuar en
forma preventiva ante cualquier anomalia o situacién de riesgo.

Velar por el resguardo, proteccion, vigilancia y orden de lugares publicos, tales como parques,
bulevares, monumentos historicos, calles, barrios, entre otros.

Vigilar el uso vecinal de las vias publicas, asi como dictar medidas necesarias pertinentes para
que el transito de vehiculos y peatones se desarrollen con seguridad.

Velar por el cumplimiento y aplicacion de la Ley que regula el transito dentro del Canton, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos por la Direccion General de Transito.

Controlar y ordenar la circulacion de vehiculos en las carreteras a nivel cantonal en cumplimiento

a lo establecido por la Ley de Transito por vias Publicas y Terrestres; asi como las leyes conexas,
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previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la Direccién General de Transito sin
demerito de las otras funciones que son atinentes al Policia Municipal.

Confeccionar boletas de transito por infracciones, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por la Direccién General de Transito.

Atender los accidentes de transito que ocurren en las vias publicas, protegiendo la escena,
levantar la informacion pertinente, tal como: vehiculos involucrados, sefialamiento vial, huellas de
arrastre y de frenado, obstaculos en las vias, condiciones climaticas del medio, confeccion de
croquis, declaraciones y otros detalles relacionados con los mismos, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos por la Direccion General de Transito.

Velar por el cumplimiento de la Ley N° 9047, Ley de Regulacion y Comercializacion de Bebidas
con contenido Alcohdlico y su Reglamento.

Velar por el cumplimiento de la Ley N° 9028, Ley General de Control de Tabaco y sus efectos
nocivos en la Salud y su Reglamento.

Velar por el cumplimiento de las responsabilidades y obligaciones de quienes ejercen el comercio
en diversas formas.

Coadyuvar el cumplimiento de la legislacién y disposiciones municipales ejecutando las
resoluciones y los acuerdos que correspondan.

Velar por el cumplimiento de cualquier otra ley, reglamento, disposicion, lineamiento y demas
directrices que regulan el campo de actividad.

Adiestrar a los caninos cuando se requiera y realizar inspecciones con los mismos en lugares en
los que se encuentren evidencias.

Ejecutar labores de rastreo, control de drogas, entre otras, con apoyo de canes (unidad canina),
segun plan de trabajo.

Ejecutar otras labores que se apliquen en la seguridad ciudadana.

Recibir, revisar, digitar y tabular, reportes, bitacoras, entre otros.

Atender consultas del cliente interno y externo de la Municipalidad, segun materia de su
competencia.

Confeccionar, remitir o recibir documentacion en formato fisico o digital segun indicaciones de su
superior inmediato o jefatura de la dependencia; asi como llevar control de la misma.

Obtener, ordenar y verificar diferente tipo de informacién o datos de acuerdo a su campo de

trabajo
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= Aplicar politicas, normas y procedimientos del Sistema de Control Interno relacionados con su
ambito de responsabilidad.

= Realizar investigaciones de gestion policial y coordinacion con otros cuerpos policiales.

= Realizar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen.

= Operar los equipos de trabajo, tales como: bicicletas, motocicletas, automdviles, pick up, equipo
especial, entre otros, suministrados por la Administracion para el cumplimiento de las labores.

= Operar herramientas tecnologicas tales como: sistema de video vigilancia, alerta del servicio de
alarmas, equipos de comunicacién (radio), Hand Held, entre otros, destinados a la seguridad y

cumplimiento de planes preventivos.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo que se realiza sujeto a normas y procedimientos de caracter general. Presenta frecuentes
cambios de condiciones y problemas. Exige la aplicacion del juicio y criterio para lograr con base en

la experiencia y en principios legales y administrativos, la solucién de situaciones imprevistas.
SUPERVISION RECIBIDA

Sus actividades se supervisan y evallan mediante la verificaciéon de las labores, monitoreo por
radiofrecuencia y las bitacoras, de acuerdo con las instrucciones o los procedimientos establecidos.
Lleva a cabo sus actividades con instrucciones especificas o0 que requieren del asesoramiento del
superior inmediato en el uso de normas, procedimientos o instrucciones disponibles segun sea el

caso.
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por los recursos econémicos asignados al cargo.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Responde por el adecuado uso, mantenimiento, conservacion, resguardo y custodia de los materiales,

valores y demas implementos e instrumentos que utiliza en su trabajo, los cuales tienen valor.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Los trabajos desarrollan su labor expuesta(a) a las influencias del tiempo, donde se presentan
elementos desagradables como calor, ruido, humo, polvo, lluvia; a tal magnitud que pueden afectarse

las condiciones fisicas y mentales del servidor. Normalmente labora en condiciones de peligro.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Trabaja expuesto a cometer errores que pueden causar pérdidas humanas, de imagen institucional,

dafios fisicos, econémicos y materiales o acarrear problemas legales a los ciudadanos (as) y

visitantes del canton, los cuales no pueden ser corregidos en forma inmediata.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Trabajo en equipo

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdmenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
*Word, Excel, y Power Point
de nivel intermedio.

*Comunicacion Asertiva *Técnicas especializadas
propias de la actividad en

que labora.

FORMACION

Bachiller en secundaria.

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

Permiso para portacion de armas.

Contar con el registro criminal sin anotaciones, corroborado mediante la hoja de delincuencia
validamente expedida.
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FAMILIA OCUPACIONAL - ADMINISTRATIVO MUNICIPAL (AM)

En esta familia o grupo, se ubican las actividades de asistencia en labores de oficina y prestacion de
servicios que consisten en la administracion de servicios municipales; la recepcion, registro, custodia
y control de documentos variados; transcripcion, suministro de informacion, recuperacion y digitacion
de informacién de diversa naturaleza; la atencion de publico, la custodia de documentos de valor
legal, la redaccion de oficios, cartas, notificaciones, certificaciones o constancias y otros; el control de

acuerdos, agendas, y minutas y la recepcion, custodia, control y entrega de dinero y valores.

Las actividades son de caracter rutinario y requieren seguir instrucciones verbales y escritas, las

ultimas, definidas en circulares, oficios, memorandos, actas, agendas y similares.

En ocasiones se demanda la aplicacién de procedimientos especificos para llevar a cabo las

funciones asignadas. Demandan un contacto permanente con el usuario interno y externo.

Las labores conllevan la organizacion de oficinas, el uso de sistemas de informacion, el procesamiento
de documentacién, la custodia de la informacidn que se produce y la atencion de usuarios o miembros

de la comunidad u otras entidades.

En algunos casos puede coordinar y organizar el trabajo de otros compafieros que ejecutan trabajos

operativos.

En la ejecucion de las actividades se operan equipos diversos de transporte, oficina y de

comunicacion.

ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1 (AM1)

CARGOS CONTENIDOS:
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

OFICINISTA DEL CONCEJO
MUNICIPAL (AM1)

OFICINISTA DE GESTION
ADMINISTRATIVA (AM1)
OFICINISTA DE PLANIFICACION
Y CONTROL URBANO (AM1)
OFICINISTA DEL ACUEDUCTO
MUNICIPAL (AM1)

OFICINISTA DE LA UNIDAD
TECNICA DE GESTION VIAL
(AM1)

OFICINISTA DE JURIDICOS
(AM1)

OFICINISTA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA
(AM1)

RECEPCIONISTA (AM1)
BODEGUERO (A) (AM1)

OFICINISTA DEL CONCEJO MUNICIPAL (AM1)

AM1

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecuta labores asistenciales de caracter administrativo brindando

soporte al cliente interno y externo mediante la gestion y control de suministros, seguimiento de

gestiones diversas, mantenimiento de controles administrativos, transcripcidn y custodia, servicio de

cajas y otros similares a la presidencia del Concejo Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Colaborar en diversas labores de oficina para el Concejo Municipal.

Brindar asistencia a las labores de la secretaria (0) del consejo.

Colaborar en recibir y revisar correspondencia interna y externa.

Enviar correspondencia, faxes, oficios, correos electronicos y otros.

Confeccionar los archivos de los acuerdos.

Digitar, fotocopiar y/o escanear los documentos, cartas, informes, mociones, asuntos del Alcalde

y asuntos de los Regidores que seran conocidos en las Sesiones Municipales del Concejo

Municipal.
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= Revisar y foliar los expedientes administrativos, asi como los documentos que deban emitirse
para la certificacion de los mismos.

= Elaborar los oficios de las comunicaciones dirigidas a los interesados a partir de los acuerdos
tomados por el Concejo a partir de la redaccién que la secretaria municipal aplique en las actas
municipales.

= Transcribir informacién para mantener actualizada las bases de datos.

= Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia.

= Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos, expedientes y
documentos en general.

= Atender o canalizar consultas basicas; gestionar tramites y dar seguimiento a gestiones
realizadas ante diversas instituciones publicas y privadas.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios
a los que se les brinda el servicio.
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SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo dispuesto
en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones
aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. La labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores

asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Tiene responsabilidad por el manejo y custodia de recursos econdmicos tales como caja asignada,

dinero recibido y aplicacidn de recibos en el sistema de ingresos municipales.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo

de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio

organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando

una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

*Etica.
*Perseverancia en la

*Responsabilidad Social.

*Innovacién y creatividad.

consecucidn de objetivos.

Cardinales Especificas
*Conocimientos de Programas de
*Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).
*Compromiso cambios del entorno. *Conocimiento de los servicios

*Comunicacion Eficaz.

*Orientacion al Servicio.
*Manejo de Informacion.
*Orientacion al Servicio.

*Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

municipales y de las leyes y
reglamentos aplicables.

*Matematica Basica.

*Técnicas basicas de Organizacién
de Oficinas.

*Técnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES

No Aplica.
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OFICINISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA (AM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades auxiliares de soporte administrativo que

consisten en la prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario

interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos, resolucién de consultas,

localizacion y registro de datos y documentos, suministro del Proceso Administrativo, como lo es el

departamento de Administracion de Servicios Generales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores administrativas variadas de oficina en la gestion correspondiente.

Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y controlar
la documentacion generada o recibida.

Atender y canalizar consultas basicas, y gestionar trdmites ante otros departamentos o
instituciones para resolver asuntos de interés municipal.

Redactar informes, oficios, correos electronicos y otros documentos.

Gestionar el cumplimiento de los compromisos agendados en la gestion que desempefia.
Buscar los documentos insumo para la elaboracién de la respuesta de tramites por parte de la
direccion.

Brindar asistencia administrativa a los encargados del proceso al que pertenece.

Dar seguimiento a la documentacion recibida, incluyendo denuncias.

Gestionar las necesidades de suministros de oficina, mobiliario y quipo de cdmputo del area al
cual pertenece.

Asistir a la directora administrativa en el control y seguimiento de los asuntos propios de su
actividad.

Llevar agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de su jefatura inmediata.
Proponer mejoras € innovaciones relacionadas con nuevos métodos y procesos de trabajo, asi
como proyectos que mejoren la calidad del servicio de la unidad en la cual labora.

Digitalizar y elaborar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su gestion,
por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de
compras.

Apoyar de manera administrativa y logistica la realizacion de sesiones, reuniones, eventos y

presentaciones de su superior y del area de trabajo al que pertenece.

Pagina 85



Cubrir los tiempos de descanso o ausencias temporales por licencia con goce salarial a la
recepcionista de servicios generales.

Elaborar solicitudes de bienes y servicios.

Distribuir correspondencia interna a las distintas areas de la Municipalidad de Aserri.

Atender y canalizar consultas basicas, y dar seguimiento a gestiones ante otras instituciones.
Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, y el buen uso
de equipos y bienes.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de
trabajo, establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las
jefaturas respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacién de la calidad y
oportunidad de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccién

mostrada por los usuarios a los que se les brinda el servicio.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo
dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus
superiores jerarquicos. La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta y
la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio

de las labores asignadas.
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SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Tiene responsabilidad por el manejo y custodia de recursos economicos tales como caja

asignada, dinero recibido y aplicacion de recibos en el sistema de ingresos municipales.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su

adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas
de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma
individual o en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo,

cuando las condiciones lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el
desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de
decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser
realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases
posteriores de revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios

irreversibles.
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COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

Cardinales Especificas
*Conocimientos de Programas de
*Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).
*Compromiso cambios del entorno. *Conocimiento de los servicios

*Etica.

*Innovacién y creatividad.

*Perseverancia en la

consecucion de objetivos.

*Responsabilidad Social.

*Comunicacion Eficaz.

*Orientacién al Servicio.
*Manejo de Informacion.
*Orientacion al Servicio.

*Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

municipales y de las leyes y
reglamentos aplicables.

*Matematica Basica.

*Técnicas basicas de Organizacién
de Oficinas.

*Técnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES

No Aplica.

OFICINISTA DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO (AM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que
consisten en la prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario
interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos, resoluciéon de consultas,
localizacidn y registro de datos y documentos, suministro de informacion del Proceso de Planificacién

y Control Urbano.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Control Urbano.

Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y controlar
la documentacidn generada o recibida en el Proceso al cual pertenece.

Incluir y/o anular la informacion de los permisos de construccion aprobados y con vistos bueno
del director (a) para generar el cobro del permiso municipal.

Llevar el control de la agenda del director (a).

Canalizar el correo electronico del servicio al usuario.

Llenary enviar la matriz de Permisos de Construccién aprobados y con el visto bueno del director
(a) de forma semestral.

Dar seguimiento a los plazos de vencimiento de los tramites.

Redactar informes, oficios, correos electronicos y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

Suministrar documentacion diversa a la jefatura, compafieros (as), entidades externas o usuarios
(as).

Actualizar el sistema de informacion de la oficina y hacer registros y respaldo de datos.

Brindar informacién a los usuarios internos y externos sobre los lineamientos, requisitos y
procesos que abarcan los tramites.

Llevar controles de las labores que realiza.

Redactar informes, oficios, correos electronicos, y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, expedientes y documentos
en general.

Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se
presentan a consideracion del Proceso al que pertenece.

Atender y canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras instituciones publicas para
resolver asuntos de interés para la Municipalidad, usuarios, servidores y proveedores y dar
seguimiento a gestiones realizadas ante diversas instituciones publicas y privadas.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios

a los que se les brinda el servicio.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo dispuesto
en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones
aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. La labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores

asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Tiene responsabilidad por el manejo y custodia de recursos econdmicos tales como caja asignada,
dinero recibido y aplicacion de recibos en el sistema de ingresos municipales.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias e
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de Programas de
*Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).
*Compromiso cambios del entorno. *Conocimiento de los servicios
*Etica. *Comunicacion Eficaz. municipales y de las leyes y

*Perseverancia en la

*Responsabilidad Social.

*Innovacién y creatividad.

consecucion de objetivos.

*Orientacion al Servicio.
*Manejo de Informacion.
*Orientacion al Servicio.

*Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

reglamentos aplicables.
*Matematica Basica.

*Técnicas basicas de Organizacion
de Oficinas.

*Técnicas de Servicio al Cliente.
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FORMACION ACADEMICA

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en labores de oficina o similares.
REQUISITOS LEGALES

No Aplica.

OFICINISTA DEL ACUEDUCTO MUNICIPAL (AM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que
consisten en la prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario
interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos, resolucion de consultas,

localizacion y registro de datos y documentos, suministro de informacién del Acueducto Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Ejecutar labores administrativas y de apoyo al funcionamiento del Acueducto Municipal.

= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar y controlar la
documentacion relacionada con el Acueducto.

= Atender y canalizar consultas basicas; gestionar tramites de acueducto ante otras instituciones
publicas para resolver asuntos de interés para la Municipalidad, usuarios y servidores.

= Enviar de forma digital el aviso de cobro mensual a los usuarios.

= Control de reporte de la jornada extraordinaria de los colaboradores del Acueducto Municipal.

= Dar seguimiento al cumplimiento de plazos, programacion de trabajos, solicitudes de servicios y
otras diligencias del Acueducto.

= Apoyar en la recepcion, atencién y filtracién de llamadas relacionadas con el servicio de agua.

= Brindar asistencia administrativa a los encargados y técnicos del Acueducto.

= Dar seguimiento a la documentacion relacionada con contratos, convenios, érdenes de trabajo y
demaés asuntos del Acueducto.

= Colaborar en la recoleccion de firmas y entrega de documentos del Acueducto.
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= Apoyar en la respuesta a solicitudes de informacion y documentos por parte de usuarios.

= Mantener control y registro del inventario de suministros, herramientas y equipos utilizados en el
Acueducto.

= Creary dar seguimiento a documentacion del personal, como solicitudes de vacaciones, permisos
e incapacidades.

= Efectuar 6rdenes de pedido para suministros requeridos por el Acueducto Municipal.

= Elaborar solicitudes de bienes y servicios relacionados con el funcionamiento del Acueducto.

= Actualizar el sistema de informacidn y hacer registros y respaldo de datos del Acueducto.

= Brindar informacion a usuarios sobre requisitos, procesos y tramites del servicio de agua.

= Llevar controles y registros de las labores realizadas.

= Organizar y mantener actualizados los archivos y expedientes del Acueducto.

= Velar por la correcta tramitacion de asuntos relacionados con el servicio de agua potable.

= Atendery canalizar consultas basicas, y dar seguimiento a gestiones ante otras areas.

= Resguardar la confidencialidad de la informacion y documentacion del Acueducto.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios

a los que se les brinda el servicio.
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SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo dispuesto
en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones
aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. La labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores

asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Tiene responsabilidad por el manejo y custodia de recursos econdmicos tales como caja asignada,

dinero recibido y aplicacidn de recibos en el sistema de ingresos municipales.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo

de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio

organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando

una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

*Etica.
*Perseverancia en la

*Responsabilidad Social.

*Innovacion y creatividad.

consecucion de obijetivos.

Cardinales Especificas
*Conocimientos de Programas de
*Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).
*Compromiso cambios del entorno. *Conocimiento de los servicios

*Comunicacion Eficaz.

*Orientacion al Servicio.
*Manejo de Informacioén.
*Orientacion al Servicio.

*Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

municipales y de las leyes y
reglamentos aplicables.

*Matematica Basica.

*Técnicas basicas de Organizacién
de Oficinas.

*Técnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES

No Aplica.
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OFICINISTA DE LA UNIDAD TENICA DE GESTION VIAL (UTGV) (AM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades auxiliares de soporte administrativo que

consisten en la prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario

interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos, resolucién de consultas,

localizacién y registro de datos y documentos, suministro de informacion de la Unidad Técnica de

Gestion Vial.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar diversas labores secretariales en el Proceso de UTGV.

Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

Recibir y revisar la correspondencia interna y externa.

Enviar y gestionar correspondencia, faxes, oficios, correos electronicos y otros.

Atender las demandas de informacién por parte de instituciones del Estado.

Atender llamadas telefonicas y presenciales.

Digitalizar la informacion correspondiente en la solicitud de pagos.

Confeccionar los archivos de la UTGV.

Asistir a la jefatura en las funciones que realice.

Atender solicitudes de las distintas jefaturas.

Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia.

Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos, expedientes y
documentos en general.

Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se
presentan a consideracion del despacho.

Elaborar y controlar la agenda de la jefatura.

Atender o canalizar consultas basicas.

Gestionar tramites de interés municipal y dar seguimiento ante otras instituciones publicas y
privadas.

Recibir y revisar documentos variados, recoger las firmas que correspondan y hacer entrega de
los mismos a los interesados o proceder a darles trdmites y llevar los controles pertinentes.
Llevar el control de las herramientas de la y materiales de la UTGV.

Llevar un control cruzado con el proveedor de materiales para la UTGV.
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= Control de horas extras del operario de la UTGV.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios

a los que se les brinda el servicio.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo dispuesto
en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones
aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. La labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores

asignadas.
SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Tiene responsabilidad por el manejo y custodia de recursos econdmicos tales como caja asignada,

dinero recibido y aplicacion de recibos en el sistema de ingresos municipales.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
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Competencias Competencias e
Competencias Técnicas

Cardinales Especificas
*Conocimientos de Programas de
*Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).
*Compromiso cambios del entorno. *Conocimiento de los servicios
*Etica. *Comunicacion Eficaz. municipales y de las leyes y
*Innovacion y creatividad. | *Orientacion al Servicio. reglamentos aplicables.
. . . . .
Perseverancia en la Manejo de Informacion. *Matematica Basica.

consecucion de objetivos. | *Orientacion al Servicio.
*Responsabilidad Social. | *Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

*Técnicas basicas de Organizacién
de Oficinas.

*Técnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en labores de oficina o similares.
REQUISITOS LEGALES

No Aplica.

OFICINISTA DE JURIDICOS (AM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades auxiliares de soporte administrativo que
consisten en la prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario
interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos, resolucién de consultas,
localizacion y registro de datos y documentos, suministro de informacién en el departamento juridico
de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
= Ejecutar labores administrativas variadas de apoyo al Departamento Juridico.
= Elaborar correspondencia interna y externa que le soliciten con relacion a los distintos asuntos

administrativos o de cualquier otra naturaleza que se requieran segun sea el caso.
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Distribuir la correspondencia a los asesores juridicos de acuerdo con la designacion del
Coordinador (a) Juridico.

Asistir todo lo referente a los procesos de Cobro Administrativos - Judicial.

Inspecciones de campo cuando se requiera.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programa o convoque.

Asistir al Coordinador (a) Juridico y al Abogado Municipal cuando realiza conferencias, charlas y
talleres sobre aspectos legales en la Municipalidad o para que los funcionarios sepan como
implementar las nuevas normativas aprobados o reformadas.

Atender y canalizar consultas bésicas relacionadas con temas juridicos, y gestionar tramites ante
otras instancias para resolver asuntos legales de interés municipal.

Redactar informes, oficios, correos electronicos y otros documentos juridicos.

Dar seguimiento al cumplimiento de plazos, citaciones, audiencias y otras diligencias juridicas
programadas.

Apoyar en la recepcion, atencién y filtracion de llamadas relacionadas con temas legales.
Brindar asistencia administrativa al Coordinador (a) Juridico y al Abogado Municipal del
departamento.

Dar seguimiento a la documentacion juridica recibida, incluyendo demandas, denuncias y
recursos.

Colaborar en la recoleccion de firmas y entrega de documentos juridicos.

Apoyar en la respuesta a peticiones de usuarios, busqueda de documentos y elaboracién de
respuestas con contenido juridico.

Mantener control del inventario de suministros de oficina y equipo utilizado por el departamento.
Crear y dar seguimiento a documentacion del personal, como solicitudes de vacaciones, permisos
e incapacidades.

Efectuar 6rdenes de pedido para suministros requeridos por el departamento.

Elaborar solicitudes de bienes y servicios con enfoque juridico.

Actualizar el sistema de informacion y hacer registros y respaldo de datos del departamento.
Brindar informacion a usuarios sobre aspectos legales, requisitos y procesos.

Llevar controles y registros de las labores realizadas.

Organizar y mantener actualizados los archivos y expedientes juridicos.

Velar por la correcta tramitacion de asuntos legales en el orden administrativo.
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= Atendery canalizar consultas basicas, y dar seguimiento a gestiones ante otras instituciones.

= Resguardar la confidencialidad de la informacion y documentacion juridica.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios

a los que se les brinda el servicio.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo dispuesto
en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones
aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores

asignadas.
SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Tiene responsabilidad por el manejo y custodia de recursos econdmicos tales como caja asignada,

dinero recibido y aplicacion de recibos en el sistema de ingresos municipales.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
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Competencias Competencias e
Competencias Técnicas

Cardinales Especificas
*Conocimientos de Programas de
*Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).
*Compromiso cambios del entorno. *Conocimiento de los servicios
*Etica. *Comunicacion Eficaz. municipales y de las leyes y
*Innovacion y creatividad. | *Orientacion al Servicio. reglamentos aplicables.
. . . . .
Perseverancia en la Manejo de Informacion. *Matematica Basica.

consecucion de objetivos. | *Orientacion al Servicio.
*Responsabilidad Social. | *Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

*Técnicas basicas de Organizacién
de Oficinas.

*Técnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en labores de oficina o similares.
REQUISITOS LEGALES

No Aplica.

OFICINISTA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (AM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que
consisten en la prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario
interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos, resolucién de consultas,
localizacién y registro de datos y documentos, suministro de informacion de la Administracion

Tributaria Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
= Ejecutar labores administrativas y de apoyo en el proceso de Administracion Tributaria Municipal.
= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar y controlar la

documentacién financiera y contable.
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= Atender y canalizar consultas basicas relacionadas con temas de Administracion Tributaria.

= Redactar informes, oficios, certificaciones, constancias, cartas y otros documentos financieros.

= Dar seguimiento al cumplimiento de plazos, presentacion de informes y entrega de
documentacion requerida.

= Apoyar en la recepcién, atenciéon vy filtracion de llamadas relacionadas con temas de
Administracién Tributaria.

= Brindar asistencia administrativa a los funcionarios del proceso de Administracién Tributaria.

= Dar seguimiento a la documentacion financiera recibida, como facturas, érdenes de compra,
recibos, etc.

= Colaborar en la recoleccion de firmas y entrega de documentos financieros.

= Apoyar en la respuesta a solicitudes de informacion y documentos de caracter contable o
presupuestario.

= Efectuar 6rdenes de pedido para suministros requeridos por el proceso de Administracion
Tributaria.

= Actualizar el sistema de informacién de la oficina y hacer registros y respaldo de datos.

= Confeccionar certificaciones de valores de la propiedad.

= Brindar informacion a usuarios sobre aspectos financieros, requisitos y procesos.

= Llevar controles y registros de las labores realizadas.

= Organizar y mantener actualizados los archivos y expedientes financieros.

= Atendery canalizar consultas basicas, y dar seguimiento a gestiones ante otras areas.

= Resguardar la confidencialidad de la informacion y documentacion financiera.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO
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El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios

a los que se les brinda el servicio.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo dispuesto
en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones
aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores

asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Tiene responsabilidad por el manejo y custodia de recursos econdmicos tales como caja asignada,

dinero recibido y aplicacidn de recibos en el sistema de ingresos municipales.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de

oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
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0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo

de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio

organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando

una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

*Etica.
*Perseverancia en la

*Responsabilidad Social.

*Innovacion y creatividad.

consecucidn de objetivos.

Cardinales Especificas
*Conocimientos de Programas de
*Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).
*Compromiso cambios del entorno. *Conocimiento de los servicios

*Comunicacion Eficaz.

*Orientacion al Servicio.
*Manejo de Informacioén.
*Orientacion al Servicio.

*Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

municipales y de las leyes y
reglamentos aplicables.

*Matematica Basica.

*Técnicas basicas de Organizacién
de Oficinas.

*Técnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES

No Aplica.
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RECEPCIONISTA (AM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades auxiliares de soporte administrativo que

consisten en la prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario

interno y externo.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Atender de manera cortés y eficiente a todos los usuarios y visitantes que se presenten en la
Municipalidad.

Recibir, registrar y canalizar las llamadas telefonicas entrantes hacia las diferentes dependencias
y funcionarios municipales.

Proporcionar informacion general a los usuarios sobre los tramites, servicios, horarios y ubicacion
de las diferentes oficinas de la Municipalidad.

Orientar a los usuarios sobre los requisitos y procedimientos establecidos para realizar diversos
tramites municipales.

Recibir y registrar la correspondencia, documentos y solicitudes que ingresen a la Municipalidad,
canalizandolos hacia las areas respectivas.

Mantener una agenda actualizada de las citas y reuniones programadas por los funcionarios.
Coordinar y dar seguimiento a la atencion de visitas y audiencias solicitadas con los funcionarios
municipales.

Apoyar en la organizacion y control de archivos, expedientes y documentacion de la recepcion.
Realizar labores de fotocopiado, escaneo y digitalizacién de documentos cuando se le solicite.
Colaborar en la organizacion y ambientacion de las salas de reuniones y espacios de atencion al
publico.

Mantener un registro actualizado de los numeros de teléfono y extensiones de los diferentes
departamentos y funcionarios.

Monitorear y reportar cualquier irregularidad o necesidad en cuanto al funcionamiento y
equipamiento de la recepcion.

Velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo de oficina asignado a la recepcion.
Apoyar en la revisién, clasificacion y distribucién de la correspondencia recibida.

Brindar apoyo logistico en la organizacién de actividades, eventos y ceremonias municipales.

Mantener una actitud amable, cordial y de servicio al usuario en todo momento.
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= Resguardar la confidencialidad de la informacion y documentacion manejada.

= Cumplir con la ley de Simplificacion de Tramites.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne
COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios

a los que se les brinda el servicio.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo dispuesto
en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones
aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores

asignadas.
SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Tiene responsabilidad por el manejo y custodia de recursos econdmicos tales como caja asignada,

dinero recibido y aplicacion de recibos en el sistema de ingresos municipales.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
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Competencias Competencias e
Competencias Técnicas

Cardinales Especificas
*Conocimientos de Programas de
*Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).
*Compromiso cambios del entorno. *Conocimiento de los servicios
*Etica. *Comunicacion Eficaz. municipales y de las leyes y
*Innovacion y creatividad. | *Orientacion al Servicio. reglamentos aplicables.
* i * i i
Perseverancia en la Manejo de Informacion. *Matematica Basica.

consecucion de objetivos. | *Orientacion al Servicio.
*Responsabilidad Social. | *Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

*Técnicas basicas de Organizacién
de Oficinas.

*Técnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en labores de oficina o similares.
REQUISITOS LEGALES

No Aplica.

BODEGUERO (A) MUNICIPAL (AM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades auxiliares de soporte administrativo que
consisten en la prestacion de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario
interno y externo, Colaborar en la realizacién del inventario general, para determinar el dato de los
faltantes o sobrantes reales y asi establecer la propuesta de compras. Asistir en el acomodo,

clasificacion, ordenamiento y nivel de rotacion de los bienes que diariamente se reciben.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Recibir, registrar y almacenar materiales, Utiles y herramientas.

= Organizar, controlar y mantener actualizado el registro de inventarios, de entrada y salida de
articulos y materiales.

= Recibir y remitir correspondencia de la Alcaldia en ausencia de la secretaria de Alcaldia.
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= Recibir solicitudes de audiencias para la Alcaldia de forma presencia y electronica haciendo el
traslado de dicha informacion.

= Entregar facturas de los insumos recibidos.

= Plaquear los activos municipales y llevar el control de los mismos.

= Confeccionar las boletas para la salida de los articulos que son requeridos.

= Mantener controles adecuados para la comprobacion de los saldos de existencia y prepara los
pedidos respectivos.

= Verificar las cantidades, tipo y calidad de los articulos que se reciben en la bodega; tomar nota
de los materiales averiados o deficientes y preparar los reportes del caso.

= Organizar, controlar y realizar la identificacion de los articulos en estantes y otros sitios de la
bodega y participar en la ejecucidn de inventarios.

= Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se lleva a cabo siguiendo instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo,
establecidas en la normativa vigente o bien giradas verbalmente o por escrito por las jefaturas
respectivas. Su labor es supervisada y evaluada mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion mostrada por los usuarios
a los que se les brinda el servicio.

SUPERVISION RECIBIDA
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Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo dispuesto
en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones
aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
jerarquicos. La labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores

asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Tiene responsabilidad por el manejo y custodia de recursos econdmicos tales como caja asignada,

dinero recibido y aplicacion de recibos en el sistema de ingresos municipales.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio

organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
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una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

*Etica.
*Perseverancia en la

*Responsabilidad Social.

*Innovacion y creatividad.

consecucion de objetivos.

Cardinales Especificas
*Conocimientos de Programas de
*Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).
*Compromiso cambios del entorno. *Conocimiento de los servicios

*Comunicacion Eficaz.

*Orientacion al Servicio.
*Manejo de Informacioén.
*Orientacion al Servicio.

*Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

municipales y de las leyes y
reglamentos aplicables.

*Matematica Basica.

*Técnicas basicas de Organizacién
de Oficinas.

*Técnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

6 meses de experiencia en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

Pagina 113



ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 2 (AM2)

CARGOS CONTENIDOS:

ADMINISTRADOR (A) DEL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 CEMENTERIO MUNICIPAL AM2

(AM2)

ADMINISTRADOR (A) DEL CEMENTERIO MUNICIPAL (AM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecuta labores asistenciales de caracter administrativo brindando

soporte al cliente interno y externo mediante la gestion y control de suministros, seguimiento de

gestiones diversas, mantenimiento de controles administrativos, relacionadas con el cementerio

municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Coordinar, dirigir, asignar y controlar las actividades relacionadas con la operacion y
mantenimiento del cementerio.

Planificar y ejecutar las labores orientadas al control y supervision del cementerio.

Tramitar y supervisar constancias, permisos de construccion y mantenimiento de bovedas, asi
como de limpieza y embellecimiento del cementerio.

Aplicar y actualizar el reglamento del cementerio.

Liquidar ingresos percibidos los fines de semana o dias feriados por concepto de los servicios
que brinda el cementerio.

Realizar certificaciones, sucesorios, inclusiones, cesiones, resoluciones y otros asuntos
administrativos, aplicando la normativa vigente.

Mantener actualizada la informacion y el plan digital, asi como la fotografia de los derechos.
Preparar y presentar informes sobre las actividades llevadas a cabo.

Asistir a reuniones con superiores y subalternos para coordinar métodos, procedimientos de
trabajo, actualizar conocimientos y analizar problemas.

Informar y asesorar a los clientes municipales sobre el contenido y la manera mas efectiva de
cumplir con las normas legales.

Recibir y tramitar las disconformidades de los usuarios del servicio de cementerio.
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= Velar por el manejo adecuado del funcionamiento de la bodega de activos y suministros.

= Realizar gestiones relacionadas con exhumacion.

= Actualizar el registro de inhumaciones y exhumaciones del cementerio, y mantener actualizado el
registro Osario (Fosa comdn).

= Disefiar, proponer y presentar proyectos de mejoramiento de los cementerios municipales.

= Mantener estrecha coordinacidn con las demés areas administrativas para el cumplimiento de las
metas trazadas.

= Proponer, preparar € implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

= Determinar las necesidades de equipo, materiales y Utiles de oficina, y realizar las solicitudes
correspondientes.

= Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos,

circulares y otras disposiciones aplicables a su area de actividad.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Trabaja siguiendo lo dispuesto
en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones

aplicables a su area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores
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jerarquicos. La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta y la calidad y
oportunidad en la entrega de los productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores

asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Tiene responsabilidad por el manejo y custodia de recursos econdmicos tales como caja asignada,

dinero recibido y aplicacion de recibos en el sistema de ingresos municipales.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucién, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

*Etica.
*Perseverancia en la

*Responsabilidad Social.

*Innovacién y creatividad.

consecucion de objetivos.

*Comunicacion Eficaz.

*Orientacién al Servicio.
*Manejo de Informacion.
*Orientacion al Servicio.

*Trabajo colaborativo.
*Trabajo en Equipo.

Cardinales Especificas
*Conocimientos de Programas de
*Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).
*Compromiso cambios del entorno. *Conocimiento de los servicios

municipales y de las leyes y
reglamentos aplicables.

*Matematica Basica.

*Técnicas basicas de Organizacién
de Oficinas.

*Técnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller de Secundaria Aprobada y capacitacion relacionada con las labores del puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES

No Aplica.

FAMILIA OCUPACIONAL - TECNICA MUNICIPAL (TM)

En esta familia o grupo ocupacional, se ubican los procesos de trabajo orientados al soporte técnico
a los diversos procesos municipales, cuyo ejercicio conlleva la aplicacion de conocimientos que
requieren formacién técnica especializada a nivel de técnico medio, bachiller de ensefianza media,

formacion en otros institutos o cursos de capacitacion técnica especifica, asi como amplia experiencia

en el campo.

Incorpora puestos en los que se requiere formacion para universitaria en campos diversos como son:
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tecnologias de informacion, talento humano, administracion, archivo, secretariado, tesoreria,
relaciones publicas y otros. En esta familia se encuentran puestos que ejecutan actividades técnicas
auxiliares, asistenciales y especializadas propias de los diversos procesos municipales, tales como
seguridad, inspeccion, recursos humanos, encargados operativos de servicios municipales como
archivo, servicios culturales diversos, de obras y servicios, de facturacion y cobro, labores auxiliares
y asistenciales contables, de archivo, tributaria, gestor de cobro, plataforma de servicios, informatica,

entre otros.

Las actividades demandan aplicar criterios, principios y métodos basicos propios de una disciplina,
asi como la normativa, los procedimientos y los programas de trabajo establecidos para resolver los
asuntos que se presenten en la actividad. Por lo general, se requiere del apoyo técnico de
coordinadores y/o profesionales especialistas en la materia, para ejecutar el trabajo y lograr los

resultados.

TECNICO MUNICIPAL 1 (TM1)

CARGOS CONTENIDOS:

GRUPO PUESTO SIGLA

TECNICO DE PROVEEDURIA (TM1)

TECNICO DE TALENTO HUMANO (TM1)

INSPECTOR MUNICIPAL (TM1)

TECNICO DE TESORERIA (TM1)

TECNICO DE COBROS (TM1)
TECNICO MUNICIPAL 1 ™1
TECNICO DE CONTABILIDAD (TM1)

TENICO DE PRESUPUESTO (TM1)

TECNICO DE CONTROL URBANO(TM1)

PLATAFORMA DE SERVICIOS - CAJAS (TM1)

MUSICO DE LA BANDA (TM1)
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TECNICO (A) DE PROVEEDURIA (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos
municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion
de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestion

municipal como lo es la Gestién de Compras Publicas en la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Colaborar en la gestion de compras y adquisiciones.

= Enviar a contabilidad un informe de los activos y la depreciacién.

= Realizar investigaciones de mercado para identificar potenciales proveedores y cotizar bienes y
servicios requeridos.

= Elaborary tramitar las solicitudes de compra y érdenes de pedido de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

= Llevar un control y seguimiento del estado de las compras y adquisiciones realizadas.

= Mantener actualizado el registro de proveedores calificados.

= Coordinar el abastecimiento oportuno de los insumos, materiales y equipos necesarios para el
funcionamiento de la municipalidad.

= Llevar un control de existencias y realizar los ajustes de inventario cuando sea necesario.

= Elaborary presentar informes periodicos sobre el estado de los inventarios.

= Asesorar a las diferentes unidades de la municipalidad en los procesos de contratacion
administrativa.

= Recopilar y preparar la documentacion requerida para la formalizacién de los contratos.

= Dar seguimiento a la ejecucidn de los contratos y velar por el cumplimiento de las clausulas
contractuales.

= Verificar que los bienes y servicios adquiridos cumplan con las especificaciones y condiciones
pactadas.

= Coordinary supervisar los procesos de recepcion, almacenamiento y distribucion de los bienes.

= Reportar cualquier incidencia o irregularidad detectada en los procesos de compra y contratacion.

= Elaborar los informes, reportes y estadisticas relacionados con la gestiéon de proveeduria.
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= Atender consultas y brindar asesoramiento a las diferentes unidades de la municipalidad.

= Participar en el disefio y actualizacion de los procedimientos y politicas de compras y
contrataciones.

= Brindar apoyo asistencial al Proveedor (a) en todo lo reentrene a las contrataciones en SICOP.

= Efectuar trdmites de pagos y remitir a contabilidad la informacién respectiva.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.
SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
*Word, Excel, y Power Point
de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacién y Técnico medios en un area afin al cargo.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No Aplica.

TECNICO (A) DE TALENTO HUMANO (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos

municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion

de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestion

municipal, como lo es el departamento de Gestién Humana de la Municipalidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores técnicas variadas relacionadas con la atencion del Proceso de Talento Humano.
Alimentar y actualizar el control de las plazas vacantes y en propiedad del personal de la
municipalidad.

Participar en el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, incluyendo la publicacion de
avisos, recepcion de hojas de vida, entrevistas y coordinacion de pruebas.

Trasladar la correspondencia al superior inmediato para su valoracidn y respuesta.

Controlar y dar seguimiento a los saldos de vacaciones.

Realizar las labores técnicas que se generan de su gestion

Organizar y mantener actualizados y foliados los archivos de correspondencia, acuerdos,
expedientes y documentos en general relacionado al departamento donde labora.

Confeccionar cddigos de marca a los funcionarios municipales, llevar su respectivo control y
remitir informe mensual a su jefatura inmediata.

Apoyar en la elaboracion de perfiles de puestos y requerimientos de personal.

Realizar la verificacion de referencias y antecedentes de los candidatos seleccionados.
Confeccionar cddigos de marca a los funcionarios municipales, y llevar su respectivo control.
Elaborar informes, estadisticas y reportes relacionados con la gestién de recursos humanos.

Atender consultas y brindar asesoramiento a los empleados sobre temas de personal.
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Colaborar en el disefio y actualizacion de los manuales, politicas y procedimientos de recursos
humanos.

Colaborar con la logistica de los procesos de capacitacion.

Colaborar con el proceso de evaluaciones del desempefio de sus subalternos y distribuye las
calificaciones al personal.

Colaborar con las acciones relacionas con la Salud Ocupacional

Colaborar con los procesos referentes a la aplicacion de los beneficios de la Convencién

Colectiva.

Confeccionar los comprobantes de pago de los pagos respetivos (salarios y dietas).

Hacer las comunicaciones respectivas a los funcionarios sobre las circulares en relacion al
departamento de Recursos Humanos.

Confeccionar las acciones de personal de vacaciones.

Confeccionar la hoja de insumos para soporte en la elaboracién de planilla.

Colaborar con el control de los estudiantes que vienen a realizar las pasantias.

Elaboracién de la planilla del INS de los empleados Municipales

Incluir los curriculos internos y externos en las bases de datos.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
*Word, Excel, y Power Point
de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacion media y Técnico medio en un area afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No Aplica

INSPECTOR (A) DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos

municipales de soporte y sustantivos, que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion

de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestion

municipal como lo son las notificaciones y las inspecciones de Licencias Municipales entre otras.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Elaborar informes de labores y resultados de las inspecciones realizadas.
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Verificar en el campo que las patentes correspondan al lugar destinado y que la actividad y otros
aspectos relacionados con las patentes concuerden.

Participar en los distintos operativos y decomisos de mercadera a los vendedores estacionarios.
Realizar cierres cautelares y clausurar negocios que incumplan con los requisitos de ley.
Colaborar con los decomisos de mercaderias y licores, en ventas ambulantes, negocios sin
patentes o sin los requisitos para expedirlos.

Colaborar en las devoluciones de mercaderia o donaciones cuando se lo indica el superior
inmediato.

Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacién de tramites.
Llevar controles de las labores que realiza.

Verificar que los negocios del canton estén al dia con los impuestos municipales.

Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos de cobro
administrativo y judicial.

Realizar visitas al lugar donde se otorgara la patente para llevar a cabo la inspeccidn respectiva.
Asi como cuando el contribuyente renuncia o solo cita el traslado de a la patente.

Realizar visitas a los lugares donde el contribuyente interpone un reclamo por un cobro excesivo
de impuestos

Realizar inspecciones a centros nocturnos y comercios que laboran en este horario.

Colaborar con la realizacién de operativos especiales en coordinacion con otras instituciones.
Recibir y responder correos electronicos y otros documentos que surgen como consecuencia de
las actividades que realiza

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
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= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.
SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por
su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

Pagina 127



CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion

de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de Planificacion y

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdmenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
*Word, Excel, y Power Point

de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.

Organizacion

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacién y Técnico medios en un area afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

INSPECTOR (A) DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos

municipales de soporte y sustantivos, que demandan la aplicacién de conocimientos e interpretacidn
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de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestion

municipal como lo son las notificaciones y las inspecciones de construcciones entre otras.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Realizar inspecciones vinculadas con las actividades de control constructivo, a saber: inspeccion
previa, inspeccion de seguimiento y conclusion de obras tramitadas ante la Municipalidad. Asi
como bajar los puntos de GPS de los sitios donde se realizan las inspecciones.

Realizar inspecciones vinculadas con las actividades de regularizacion constructiva, tales como:
notificacion de obras sin licencia constructiva, clausura de obras sin licencia constructiva, traslado
de notificaciones al subproceso de control constructivo, entre otros.

Elaborar informes de inspecciones al area que solicito el soporte correspondiente.

Traslado de funcionarios municipales a actividades institucionales.

Verificar que en las construcciones cumplan con lo aprobado en los planos constructivos del
CEFIA'y croquis, asi como con las leyes y normas vigentes.

Fiscalizar las demoliciones realizadas en propiedades de ciudadanos omisos como parte del
proceso de regularizacion constructiva.

Dar seguimiento a las licencias de construccion otorgadas por el subproceso de control
constructivo para garantizar su correcta ejecucion, en apego a lo aprobado por la municipalidad.
Atender, canalizar y buscar soluciones a las denuncias sobre los aspectos que inspecciona y
brindar respuesta a las denuncias e incidencias recibidas.

Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacion de tramites.
Llevar controles de las labores que realiza.

Dar soporte y asistencia tanto a ingenieros, como a demas compafieros de la municipalidad.
Verificar el cumplimiento en sitio de la normativa constructiva y la prestaciéon de servicios
Municipales y cualquier otra que se le asigne.

Realizar notificaciones a los administrados sobre los diferentes Procesos Municipales.

Recibir y responder correos electronicos y otros documentos que surgen como consecuencia de
las actividades que realiza

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

Pagina 130



CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
*Word, Excel, y Power Point
de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacion y Técnico medios en un area afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.
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INSPECTOR (A) DE LA UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL (UTGV) (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos
municipales de soporte y sustantivos, que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion
de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestién
municipal como lo son las inspecciones municipales que se requieran en la Unidad Técnica de Gestion
Vial.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Elaborar informes de labores y resultados de las inspecciones realizadas.

= Dar soporte y asistencia en la parte de inspecciones, al grupo de ingenieros del Proceso de
Infraestructura Vial y Obra Publica.

= Realizar inspecciones de labores de campo, asfaltado, bacheo, construccion de cunetas, y
colocacion de alcantarillas, visitas a los distritos del cantén, entre otras.

= Presentar un informe al encargado de los departamentos que solicitaron la inspeccién, para que
estos den respuesta a la solicitud o la queja interpuesta por el contribuyente.

= Realizar las notificaciones, y las inspecciones en el campo, para la UTGV, Consultar los diferentes
sistemas nacionales e institucionales para la verificacion de tramites diarios.

= Llevar a cabo las inspecciones de reporte de incidentes el 911.

= Elaborar informes de labores y de los resultados de las notificaciones o inspecciones realizadas.

= Transcribir documentos variados relacionados a las inspecciones.

= Prestar colaboracién y participar en los distintos operativos y desalojos municipales.

= Suministrar documentacion diversa a jefatura, compafieros, entidades externas o usuarios.

= Prestar colaboracion y participar en los distintos operativos y desalojos municipales, cuando se le
requiera.

= Colaborar con la realizacién de operativos especiales en coordinacion con otras instituciones.

= Llevar controles y bitacoras correspondiente a las labores que realiza diariamente.

= Realizar un informe final cuando la obra esté concluida, si el ingeniero (a) se lo solicita.

= Darapoyo en la recepcion de materiales de la UTGV segun la cantidad de proyectos que se estén

realizando a nivel del canton.
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= Velar por el uso correcto del Vehiculo o motocicleta a su cargo; asi como darle mantenimiento y
reportar desperfectos mecanicos.

= Atencion del cliente interno y externo sobre consultas inherentes al puesto.

= Recibir y responder correos electronicos y otros documentos que surgen como consecuencia de
las actividades que realiza

= Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.
SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

Pagina 133



RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
*Word, Excel, y Power Point
de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacién y Técnico medios en un area afin al cargo.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

TECNICO (A) DE TESORERIA (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos

municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicaciéon de conocimientos e interpretacion

de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestién

municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores técnicas variadas relacionadas con la atencion del Proceso de Ingresos y
Gastos.

Elaborar, registrar y custodiar los cheques.

Realizar arqueos diarios.

Realizar el tramite correspondiente a la anulacién de recibos por devolucién de dineros por error
involuntario en la facturacién en el momento de cobro.

Soporte a la Plataforma y Cajas.

Atender llamadas telefonicas.

Atender publico (proveedores para entrega de cheques y cajas chicas y a contribuyentes)
Archivo y control de documentos.

Ordenar, revisar y archivar los cheques y documentos de pago por transferencias de forma
numérica y por mes, junto con los documentos de respaldo.

Llevar un Control de ingresos diarios.

Realizar los cortes de dinero de las cajas de la plataforma de servicios.

Realizar ante la entidad bancaria el cambio de menudo para el funcionamiento de las cajas.
Asistir al Tesorero Municipal en labores referentes a la revision de ingresos contra depésitos en

las cuentas corrientes de la Institucién, actualizacién de la base de datos en razon de los
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movimientos que sufren las partidas del presupuesto institucional, colaboracion en el pago de
diferentes obligaciones menores de la institucién y, la prestacion de asistencia administrativa
requerida por el proceso (transcripcion de documentos tales como cartas, informes, cuadros,
archivo de documentos y atencion de publico entre otros de similar naturaleza.

= Realizar conciliaciones bancarias, verificacion de flujo de efectivo, confeccionar asientos de diario,
revisar reportes de ingresos y egresos diarios, asi como efectuar otras actividades de apoyo
contable, a partir del anélisis de los reportes, tanto internos como externos, entre otros, con el fin
de participar en el registro cronologico de las operaciones contables, presupuestarias y de costos
que se realizan en la Municipalidad

= Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos
de trabajo.

= Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar las labores técnicas que se generan de su gestion

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.
SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.
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SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas 0 mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdmenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
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*Responsabilidad Social *Capacidad de Planificaciony | *Word, Excel, y Power Point
Organizacion de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacién y Técnico medios en un area afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No Aplica.

TECNICO DE COBROS (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos
municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion
de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestion

municipal, como los es el proceso tributario - Cobros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Cobranzas.

= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y controlar
la documentacién generada o recibida en el Proceso.

= Transcribir documentos variados del departamento.

= Realizar recibos, arreglos de pago.

= Revisar y elaborar estudios de los tributos aplicados por la Municipalidad, con el fin de

confeccionar resoluciones de casos solicitados tanto a nivel interno como externo.
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Ejecutar la exclusidn, inclusion, estudios, modificaciones de cargos y cobros en el sistema
municipal realizadas tanto a nivel interno como externo.

Hacer el ajuste en las cuentas de los administrados.

Revisar y separar las notificaciones y los distintos expedientes.

Atender publico y ejecutar labores de recepcion en forma personal o telefonica.

Llevar el control de cuentas.

Realizar distintas notificaciones.

Emitir certificaciones municipales al contribuyente que se encuentren al dia con los impuestos y
servicios municipales.

Emitir y enviar estados de cuenta a los contribuyentes por medio de correo electronico.

Aplicar los pagos realizados por los contribuyentes a través de las transferencias bancarias que
envian el comprobante via correo electrénico.

Desarrollar procesos de gestion de cobro, que permitan la pronta recuperacion de los saldos

de las cuentas morosas.

Elaborar procesos en la gestion de cobro que permitan mantener claridad de las cuentas que
estan proximas a entrar en periodos de prescripcion, realizar las gestiones pertinentes para que
el pago de estas cuentas pueda ser exigido a tiempo.

Trasladar los expedientes morosos a cobro judicial.

Verificar, registrar y aplicar los depositos y transferencias.

Analizar y formalizar los arreglos pago para los contribuyentes tanto fisico como juridicos
aplicando la normativa vigente.

Suministrar documentacion diversa a jefatura, compafieros, entidades externas o usuarios.
Actualizar el sistema de informacion de la oficina y hace registros y respaldo de datos.

Velar por el correcto manejo de la correspondencia, archivos y documentos, asi como por el buen
uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores técnicas que se generan de su gestion.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo.
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= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los

ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
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sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion

de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
*Word, Excel, y Power Point
de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacion y Técnico medios en un area afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No Aplica.

TECNICO DE CONTABILIDAD (TM1)
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PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién o coordinacion de servicios técnicos especializados en el
proceso de Financiero-Contable, que requieren formacion técnica y capacitacion especializada para
aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le corresponde programar,

organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas en el sub proceso Contable.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Ejecutar labores técnicas, asistenciales, actividades administrativas y otras labores, relacionadas

con la atencion de la Gestion Contable
= Registrar informacién mediante los sistemas establecidos.
= Realizar estudios variados del Proceso de Contabilidad.
= Confeccionar los asientos contables.
= Actualizacién de libros contables y participacion en la elaboracién de estados financieros.
= Hacer el registro contable de ingresos y gastos.
= Creary modificar cédigo de familias contables y asientos predefinidos.
= Analizar y depurar los saldos de cuentas de activos fijos e inventarios.

= Elaborar el auxiliar contable, revisar saldos y envi6 de reportes mensuales a la Unidad de
Conciliacion de Cifras del Ministerio de Hacienda de las operaciones de crédito adquiridas por la

municipalidad.

= Llevar los libros contables de base de efectivo de acuerdo con los métodos y los auxiliares

necesarios segun lo establecido.
= Registrar el asiento mensual de depreciacion de los activos municipales.
= Realizar y registrar el asiento mensual de devengo de servicios publicos.

= Archivar, ordenar, custodiar y controlar los documentos generados por las gestiones del

departamento.
= Elaborar las remisiones de archivo al archivo municipal.

= Analizar los saldos de las cuentas contables del catalogo a fin de identificar algun saldo erroneo

y realizar el analisis para la correccion o ajuste contable pertinente.
= Coordinar otros procesos relacionados a las labores del puesto.

= Llevar la documentacion de sus tareas en forma organizada y oportuna con el fin de atender los

requerimientos o solicitudes de informacién tanto internas como externas.
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= Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos,
*Etica *Analisis y solucion de normas, acuerdos,
*Innovacién y creatividad situaciones dictamenes, resoluciones,
*Perseverancia en la *Trabajo colaborativo politicas y procedimientos y
consecucion de objetivos *Responsabilidad Personal otros en materia municipal.
*Responsabilidad Social *Capacidad de Planificaciony | *Word, Excel, y Power Point
Organizacion de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.
*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.
FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacién y Técnico medios en un area afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.

Pagina 144



REQUISITOS LEGALES
No Aplica.

TECNICO DE PRESUPUESTO (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion o coordinacion de servicios técnicos especializados en el

proceso de Financiero y en el subproceso de presupuesto, que requieren formacién técnica y

capacitacion especializada para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales.

Le corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas en el subproceso

presupuestario.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Participar en la recopilacién de informacién y datos necesarios para la formulacion del
presupuesto municipal.

Colaborar en el calculo de ingresos y egresos, asi como en la distribuciéon de partidas
presupuestarias.

Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto, analizando el comportamiento de los ingresos y
egresos.

Preparar informes y reportes sobre la situacion presupuestaria.

Mantener actualizado el registro de las diferentes partidas y movimientos presupuestarios.
Verificar la disponibilidad presupuestaria antes de la ejecucion de los gastos.

Realizar los ajustes y modificaciones presupuestarias que sean necesarios.

Recibir y revisar y/o devolucién de la solicitud de pago que tramita Proveeduria para el traslado a
la Tesoreria Municipal.

Gestionar las solicitudes de bienes y servicios que todos los departamentos tramitan a
presupuesto, para su revision y registro.

Realizar proceso de recepcién, revision y tramite de jornada extraordinaria (reservas
presupuestarias).

Colaborar con la administracién y control de los fondos y cuentas bancarias de la municipalidad.
Suministrar informacion a las diferentes unidades de la municipalidad en materia presupuestaria.
Participar en la elaboracion de proyecciones, escenarios y simulaciones presupuestarias.

|dentificar oportunidades de mejora y proponer medidas para la optimizacion del presupuesto.
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= Elaborar informes, estadisticas y reportes relacionados con la gestion presupuestaria.

= Brindar insumos -informacién- para la actualizacion de manuales, politicas y procedimientos
relacionados con el presupuesto.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de brindar una colaboracion basica
en actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo del departamento.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable evitar pérdidas economicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia organizacional

y apoyar de manera béasica con la toma de decisiones en materia econémica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos,
*Etica *Analisis y solucion de normas, acuerdos,
*Innovacién y creatividad situaciones dictamenes, resoluciones,
*Perseverancia en la *Trabajo colaborativo politicas y procedimientos y
consecucion de objetivos *Responsabilidad Personal otros en materia municipal.
*Responsabilidad Social *Capacidad de Planificaciony | *Word, Excel, y Power Point
Organizacion de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.
*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.
FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacién y Técnico medios en un area afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.
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REQUISITOS LEGALES

No Aplica.

TECNICO DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecuta labores asistenciales de caracter administrativo brindando

soporte al cliente interno y externo mediante la gestion y control de suministros, seguimiento de

gestiones diversas, mantenimiento de controles administrativos, en el Proceso de Control Urbano.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Control Urbano.

Redactar informes, oficios, correos electronicos y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

Revisidn preliminar de las solicitudes de permisos de construccion de tramites APC (requisitos).
Atencion al publico (personal y llamadas).

Identificar la linea de construccion para identificar la distancia respectiva con el uso del QGUIS.
Realizar (resolucién administrativa, inspeccion y traslados) de los procedimientos admirativos de
los contribuyentes que no cumplen con los permisos requeridos

Dar respuesta y seguimiento al correo electrénica del servicio al usuario.

Dar seguimiento a los permisos de construccion aprobados por medio de bitdcoras en conjunto
con los inspectores municipales

Ejecutar proceso de SICOP con la aprobacién del Director (a).

Brindar informacién a los usuarios internos y externos sobre los lineamientos, requisitos y
procesos que abarcan los tramites.

Verificar los permiso y requisitos del CFIA (Colegio federado de Ingenieros y Arquitectos),
descargar y trasladar la documentacion a los inspectores.

Colaborar en el sellado de las lineas de construccion.

Digitalizar los procedimientos admirativos de los contribuyentes que no cumplen con los permisos
requeridos.

Controlar las notificaciones que se le realizan a los contribuyentes que incumplen o desacatan las

normativas y leyes vigentes.
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= Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar las labores técnicas que se generan de su gestion

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos,
*Etica *Analisis y solucion de normas, acuerdos,
*Innovacién y creatividad situaciones dictamenes, resoluciones,
*Perseverancia en la *Trabajo colaborativo politicas y procedimientos y
consecucion de objetivos *Responsabilidad Personal otros en materia municipal.
*Responsabilidad Social *Capacidad de Planificaciony | *Word, Excel, y Power Point
Organizacion de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.
*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.
FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacién y Técnico medios en un area afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.
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REQUISITOS LEGALES
No Aplica.

PLATAFORMA DE SERVICIOS - CAJAS (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en el proceso de

Financiero, (Plataforma y Cajas) brindandole recibimiento al contribuyente que requiere la atencion,

a través de un trato cordial y personalizado, facilitandole informacion sobre la Municipalidad y asi

mismo dandole la orientacion necesaria para realizar su consulta, reclamo, sugerencia o pago de

tributos municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores variadas de plataforma y cajas en el Proceso de pervicio y atencion al cliente.
Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y controlar
la documentacion generada o recibida en la dependencia.

Recibir y atender tramites municipales.

Asesorar a los contribuyentes en materia municipal general.

Elaborar documentos de registro, seguimiento y archivo de mismos.

Entregar documentos por tramites procesados.

Suministrar documentacion diversa a jefatura, comparieros (as), entidades externas o usuarios.
Actualizar el sistema de informacion de la oficina y hacer registros y respaldos de datos.

Brindar informacion sobre los lineamientos, requisitos y procesos que abarcan los tramites.
Cumplir con la ley de Simplificacién de Tramites.

Gestionar servicios de apoyo administrativos diversos.

Recaudar y custodiar de forma diaria los tributos, impuestos y servicios publicos

Enviar al departamento de resoluciones entregadas y/o pendientes de retiro por parte del usuario.
Cierres de cajas y generar el resumen y el cierre del datafono.

Recibir dinero por concepto de entradas, servicios, impuestos, timbres municipales, servicios
urbanos, patentes, derechos varios y otras de similar naturaleza, y confeccionar los recibos
correspondientes.

Llevar el control de las operaciones de recaudacion.

Confeccionar el detalle del dinero recibido y presentar el informe respectivo.
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= Sellar los comprobantes de pago y llevar los controles variados sobre el movimiento de la caja.

= Mantener controles sobre: pagos, recaudaciones, documentos recibidos y enviados, facturas,
gastos y otros similares.

= Efectuar calculos aritméticos diversos, tales como: porcentajes, promedios, deducciones,
sumatoria, intereses y otros.

= Realizar la aperturay el cierre de la caja recaudadora, generando el resumen y cierre del datafono
de forma diaria.

= Preparar informes sobre las actividades realizadas, irregularidades observadas en el desarrollo
de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia de trabajo llevado a
cabo y presentar las recomendaciones pertinentes.

= Custodiar el fondo fijo de caja asignada.

= Velar por la correspondencia, archivos y documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros
bienes de la oficina.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.
SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.
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SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas 0 mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdmenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
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*Responsabilidad Social *Capacidad de Planificaciony | *Word, Excel, y Power Point
Organizacion de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacién y Técnico medios en un area afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No Aplica.

MUSICO DE LA BANDA MUNICIPAL (TM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Tener destreza, coordinacion motora, sentido del ritmo y dominio de la

armonia musical. Asi como organizados y puntuales en sus presentaciones.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Asistir a los ensayos semanales de la banda municipal.

Tocar el instrumento asignado en la banda municipal.

= Asistir a los eventos nacionales e internacionales que tenga la banda municipal.

= Realizar la preparacién previa a los eventos y ensayos.

= Cumplir con el reglamento que tiene la banda municipal.

= Participar de forma coordinada en los desfiles, marchas y presentaciones de la banda, ejecutando
las maniobras y movimientos coreografiados.

= Segquir las indicaciones del director de la banda o del tambor mayor para mantener la unidad
ritmica y la sincronizacion del grupo.

= Mantener en dptimas condiciones los instrumentos de percusion asignados, realizando su

limpieza, afinacion y reparaciones menores.
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= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, atender problemas que se presenten en el desarrollo de las
labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le
asigne.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.
SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdmenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
*Word, Excel, y Power Point
de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.

FORMACION ACADEMICA

Titulo aprobado de Conclusion del Il Ciclo de la Educacion General Basica.
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Certificacion de conocimiento técnico en una agrupacion musical inscrita en el Registro Nacional o

Documento emitido por alguna institucion académica o artistica reconocida.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Seis meses de participacion en agrupaciones musicales -conocimiento profundo del instrumento

especifico que va a ejecutar-.

REQUISITOS LEGALES
No Aplica.

TECNICO MUNICIPAL 2A (TM2A)

CARGOS CONTENIDOS:

PUESTO

MUSICO MAYOR DE LA BANDA (TM2A)

TECNICO MUNICIPAL 2A

DIRECTOR DE LA BANDA MUNICIPAL (TM2A)

MUSICO (A) MAYOR DE LA BANDA MUNICIPAL (TM2A)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos
municipales de soporte y sustantivos, que demandan la aplicacién de conocimientos e interpretacidn

de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presente.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Colaborar en la direccidn del conjunto de musicos para lograr la armonia en la interpretacion de
las piezas variadas,

= Realizar arreglos y adaptaciones musicales de acuerdo con las necesidades de la banda.

= Apoyar al director (a) de la banda Municipal en todas sus funciones.

= Coordinar las redes sociales de la banda municipal de acuerdo a los lineamientos girados.

= Impartir clases de instrumento y técnica musical a los miembros de la banda.

= Asistir a los eventos nacionales e internacionales que tenga la banda municipal.
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= Cubrir al director de la banda en su ausencia.

= Emitir clases en la escuela de musica.

= Asistir a los ensayos semanales de la banda municipal.

= Tocar el instrumento asignado en la banda municipal.

= Asistir a los eventos nacionales e internacionales que tenga la banda municipal.

= Realizar la preparacion previa a los eventos y ensayos.

= Cumplir con el reglamento que tiene la banda municipal.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y
procedimientos vigentes, para lo cual se requiere formacion o capacitacion especifica, asi como
experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante observacién directa y reportes que

presenta.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el analisis
de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y servicios que
se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados por

personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Es responsable por evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones normales de una oficina o fuera de esta. No obstante,
dependiendo del cargo y de la razén de ser de la Institucion donde se ubica el puesto, le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del cantdén y pais (incluso conduciendo vehiculos
oficiales). Le puede corresponder también laborar fuera del horario ordinario establecido si las
necesidades institucionales asi lo ameritan. Los ocupantes de algunos cargos integrados en esta
clase pueden estar expuestos a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad, ruido,
gases toxicos, y otros. El trabajo demanda esfuerzo mental y en algunos casos de esfuerzo fisico, al
mantener posturas fijas por largos periodos, asi como a quemaduras, contaminaciones y otras
afecciones como resultado de su labor. Las labores desempefiadas implican algun nivel de presion
debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de

plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
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Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social

*Dominio y credibilidad técnica
*Calidad y productividad
*Andlisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Capacidad de planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos y otros en materia
municipal.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Métodos de investigacion y
elaboracion de informes.
*Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

Primer afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo o el

aprobados en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

equivalente a 36 créditos

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

DIRECTOR (A) DE LA BANDA MUNICIPAL (TM2A)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos

municipales de soporte y sustantivos, que demandan la aplicacién de conocimientos e interpretacidn

de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presente.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar la direccion musical al conjunto de musicos para lograr la correcta ejecucion de las obras.
Participar en los eventos que se le inviten y en ocasiones gestionar los eventos y conciertos.
Administrar el personal de la banda musical

Asistir a los eventos nacionales e internacionales que tenga la banda municipal.

Coordina todo lo relacionado a la escuela de musica.

Promover la ensefianza de la musica utilizando los medios existentes y proyectando a futuro una
escuela de musica institucional.

Debe presentar proyectos relacionados con la participacion y direccion de bandas, estudios,
servicios, capacitacion y analisis, en campos de actividad tales como: administracion en el campo
de la musica, compra de instrumentos, uniformes entre otros.

Coordinar con la jefatura inmediata las actividades de tipo administrativo y técnico requeridas por
el area donde se desempefia relacionada con la gestién documental, provisién de insumos,
coordinacion, seguimiento y control de actividades, entre otras.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y

procedimientos vigentes, para lo cual se requiere formacion o capacitacion especifica, asi como
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experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante observacion directa y reportes que

presenta.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el analisis
de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y servicios que

se deriven del desempefio de las labores asignadas.
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados por

personal de menor nivel.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestidn que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones normales de una oficina o fuera de esta. No obstante,
dependiendo del cargo y de la razon de ser de la Institucion donde se ubica el puesto, le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del cantén y pais (incluso conduciendo vehiculos
oficiales). Le puede corresponder también laborar fuera del horario ordinario establecido si las
necesidades institucionales asi lo ameritan. Los ocupantes de algunos cargos integrados en esta
clase pueden estar expuestos a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad, ruido,

gases toxicos, y otros. El trabajo demanda esfuerzo mental y en algunos casos de esfuerzo fisico, al

Pagina 162



mantener posturas fijas por largos periodos, asi como a quemaduras, contaminaciones y otras

afecciones como resultado de su labor. Las labores desempefiadas implican algun nivel de presién

debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de

plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo

de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio

organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando

una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social

*Dominio y credibilidad técnica
*Calidad y productividad
*Analisis y solucién de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Capacidad de planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos y otros en materia
municipal.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Métodos de investigacion y
elaboracion de informes.
*Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

Primer afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo o el

aprobados en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

equivalente a 36 créditos

Pagina 163




Un afio de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

TECNICO MUNICIPAL 2B (TM2B)

CARGOS CONTENIDOS:

GRUPO PUESTO SIGLA

ENCARGADO (A) DE ARCHIVO INSTITUCIONAL (TM2B)

TECNICO EN GESTION DE RIESGOS (TM2B)

TECNICO MUNICIPAL 2B TECNICO EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (TM2B) T™M2B

TECNICO DE SERVICIOS MUNICIPALES (TM2B)

ASISTENTE DE PROVEEDURIA (TM2B)

ENCARGADO (A) DEL ARCHIVO MUNICIPAL (TM2B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién o coordinacion de servicios técnicos especializados en el
proceso Administrativo por lo que requieren formacion técnica y capacitacion especializada para
aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le corresponde programar,
organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas en el departamento del Archivo Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Archivo Central.

= Reunir por medio de listas de remision los documentos producidos y recibidos como producto de
las actividades de la Institucion, tales como textuales, gréaficos sobre las actividades y ubicacién
de funcionarios de la dependencia.

= Elaborar informes de labores que permitan observar el desempefio del trabajo en los periodos

determinados por la organizacion.
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Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la institucidn, de acuerdo
con los plazos de remision de documentos.

Proponer mejorar e innovaciones relacionadas con la forma de desarrollar el trabajo.

Resolver solicitudes o consultas que le presentan sus superiores, comparieros sobre los tramites
que ejecuta en la respectiva instancia de trabajo.

Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar el acervo
documental de la institucién. Asimismo, transferir a la Direccion General del Archivo Nacional los
documentos que hayan cumplido el periodo de vigencia administrativa legal y sean de
conservacion permanente.

Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del archivo central y de los
archivos de gestion de la entidad.

Asistir al Congreso Nacional de Archivistas cada afio, como asi a las capacitaciones relacionadas
en temas archivo y de coordinacién del Proceso de Archivo Central.

Elaborar los manuales de procedimientos del Archivo Central y de los Archivos de Gestion, las
politicas, normas y directrices relacionados con la gestion documental de la institucion y
someterlas a aprobacién del alcalde Municipal.

Velar por la implementacién de los procedimientos, politicas, normas y directrices relacionadas
con la gestion documental de la institucidn en el Sistema Archivistico Institucional.

Realizar inspecciones en el Sistema Archivistico Institucional para verificar el cumplimiento de la
normativa archivistica vigente.

Proyectarse en el ambito archivistico nacional por medio de la asistencia a eventos de
capacitacion y actualizacion profesional organizados por la Direccién General del Archivo
Nacional, grupos de archivistas organizados y programas de formacién continua en centros de
ensefianza técnica y universitaria.

Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo Nacional, cuando sea
necesario.

Integrar el Comité Institucional de Seleccién y Eliminaciéon de Documentos, de acuerdo con la
legislacion archivistica costarricense.

Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacién de Documentos autorizacion para
eliminar documentos.

Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional sobre el desarrollo

archivistico de la institucion.
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= Entregar a la Direccion General del Archivo Nacional, segun lo establezca el reglamento, una
copia de los instrumentos de descripcidn, en los que esté registrada toda la documentacion de la
institucion.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y
procedimientos vigentes, para lo cual se requiere formacion o capacitacion especifica, asi como
experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante observacion directa y reportes que

presenta.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el analisis
de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y servicios que
se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados por

personal de menor nivel.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por evitar pérdidas econdémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones normales de una oficina o fuera de esta. No obstante,
dependiendo del cargo y de la razén de ser de la Institucion donde se ubica el puesto, le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del cantdn y pais (incluso conduciendo vehiculos
oficiales). Le puede corresponder también laborar fuera del horario ordinario establecido si las
necesidades institucionales asi lo ameritan. Los ocupantes de algunos cargos integrados en esta
clase pueden estar expuestos a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad, ruido,
gases toxicos, y otros. El trabajo demanda esfuerzo mental y en algunos casos de esfuerzo fisico, al
mantener posturas fijas por largos periodos, asi como a quemaduras, contaminaciones y otras
afecciones como resultado de su labor. Las labores desempefiadas implican algun nivel de presién
debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de
plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision
de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social

*Dominio y credibilidad técnica
*Calidad y productividad
*Analisis y solucién de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Capacidad de planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos y otros en materia
municipal.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Métodos de investigacion y
elaboracion de informes.
*Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

Primer afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo o el

aprobados en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afos de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

TECNICO EN GESTION DE RIESGOS (TM2B)

equivalente a 36 créditos

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos

municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la

luz de los principios propios de una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
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Ejecutar labores técnicas de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos,
estudios, servicios, asesorias, analisis en el Proceso con Riesgos y Amenazas.

Revisa mapas de riesgos y amenazas y otros similares.

Realizar inspecciones de campo que se generan de las labores a su cargo.

Informar a diferentes comités comunales de emergencias las alertas o boletin del Meteorolégico
Nacional o Comité de Emergencias.

Establecer y apoyar labores municipales en materia de la gestion del riesgo.

Confeccionar planes y programas sobre la prevencién, mitigacion, atencién y respuesta ante
eventos adversos que se presentan en el canton.

Brindar seguimiento y asesoria a los comités comunales de emergencias.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe o convoque.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas
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= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y
procedimientos vigentes, para lo cual se requiere formacion o capacitacion especifica, asi como
experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante observacion directa y reportes que

presenta.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el analisis
de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y servicios que

se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados por

personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por evitar pérdidas econdémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Generalmente labora en condiciones normales de una oficina o fuera de esta. No obstante,
dependiendo del cargo y de la razon de ser de la Institucion donde se ubica el puesto, le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del cantén y pais (incluso conduciendo vehiculos
oficiales). Le puede corresponder también laborar fuera del horario ordinario establecido si las
necesidades institucionales asi lo ameritan. Los ocupantes de algunos cargos integrados en esta
clase, pueden estar expuestos a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad, ruido,
gases toxicos, y otros. El trabajo demanda esfuerzo mental y en algunos casos de esfuerzo fisico, al
mantener posturas fijas por largos periodos, asi como a quemaduras, contaminaciones y otras
afecciones como resultado de su labor. Las labores desempefiadas implican algun nivel de presién
debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de

plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica | *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica *Calidad y productividad acuerdos, dictamenes,
*Innovacién y creatividad *Analisis y solucién de resoluciones, politicas y
*Perseverancia en la consecucion situaciones procedimientos y otros en materia
de objetivos *Trabajo colaborativo municipal.
*Responsabilidad Social *Capacidad de planificacion y *Word, Excel, y Power Point de
organizacion nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

de la actividad en que labora.
*Métodos de investigacion y
elaboracion de informes.
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*Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.

FORMACION ACADEMICA
Primer afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo o el equivalente a 36 créditos

aprobados en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afos de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica.

TECNICO EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (TM2B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién o coordinacion de servicios técnicos especializados en el
proceso Administrativo que requieren formacién técnica y capacitacion especializada para aplicar e
interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le corresponde programar, organizar,

coordinar y ejecutar las gestiones técnicas en el area de tecnologia de la informacion.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Brindar asistencia y resolucién de problemas a los usuarios de los sistemas informaticos de la
municipalidad.

= Administrar la infraestructura tecnoldgica, a los fines de resguardar y proteger los datos, asi como
asegurar su disponibilidad efectiva a los usuarios.

= Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo, impresoras,
sistemas y otros dispositivos.

= Administrar y dar seguimiento a los servicios de red, internet, correo electronico y central
telefonica.

= Asegurar la implementacion de medidas de seguridad informatica y proteccion de datos.

= Participar en la planificacion, implementacion y actualizacién de la infraestructura tecnolégica

municipal.

Pagina 172




Dar soporte en cableado y estructurado de las redes distribuidas en los edificios municipales; asi
como a la conectividad de enlaces y servicios de internet.

Generar el respaldo de los sistemas municipales.

Dar soporte a los grabadores y camaras del circuito cerrado de television dentro de la
municipalidad.

Monitorear el rendimiento y la disponibilidad de los sistemas, redes y servidores.

Coordinar y supervisar los trabajos de instalacion, configuracion y migracion de hardware y
software.

Mantener inventarios y registros actualizados de los activos tecnoldgicos.

Brindar apoyo en el analisis, disefio y desarrollo de aplicaciones informaticas.

Participar en la implementacion y puesta en marcha de nuevos sistemas y modulos.

Realizar ajustes, actualizaciones y mantenimiento de las aplicaciones existentes.

Colaborar en la documentacion de procesos, manuales y procedimientos informaticos.

Planificar y ejecutar programas de capacitacion y actualizacién tecnoldgica para los usuarios.
Brindar asesoramiento y asistencia a las diferentes unidades de la municipalidad en temas
informaticos.

Identificar oportunidades de mejora y proponer soluciones tecnolégicas innovadoras.

Participar en la elaboracidn de politicas y normativas relacionadas con el uso de tecnologias.
Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
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= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y
procedimientos vigentes, para lo cual se requiere formacion o capacitacion especifica, asi como
experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante observacion directa y reportes que

presenta.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el analisis
de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y servicios que

se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados por

personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por evitar pérdidas econdémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestidn que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Generalmente labora en condiciones normales de una oficina o fuera de esta. No obstante,
dependiendo del cargo y de la razon de ser de la Institucion donde se ubica el puesto, le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del cantén y pais (incluso conduciendo vehiculos
oficiales). Le puede corresponder también laborar fuera del horario ordinario establecido si las
necesidades institucionales asi lo ameritan. Los ocupantes de algunos cargos integrados en esta
clase pueden estar expuestos a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad, ruido,
gases toxicos, y otros. El trabajo demanda esfuerzo mental y en algunos casos de esfuerzo fisico, al
mantener posturas fijas por largos periodos, asi como a quemaduras, contaminaciones y otras
afecciones como resultado de su labor. Las labores desempefiadas implican algun nivel de presién
debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de

plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica | *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica *Calidad y productividad acuerdos, dictamenes,
*Innovacién y creatividad *Analisis y solucién de resoluciones, politicas y
*Perseverancia en la consecucion situaciones procedimientos y otros en materia
de objetivos *Trabajo colaborativo municipal.
*Responsabilidad Social *Capacidad de planificacion y *Word, Excel, y Power Point de
organizacion nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

de la actividad en que labora.
*Métodos de investigacion y
elaboracion de informes.
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*Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.

FORMACION ACADEMICA
Primer afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo o el equivalente a 36 créditos

aprobados en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afos de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica.

TECNICO DE SERVICIOS MUNICIPALES (TM2B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion o coordinacion de servicios técnicos especializados en el
proceso de Servicios Publicos y ambientales y en el subproceso de Servicios Municipales que
requieren formacidn técnica y capacitacion especializada para aplicar e interpretar los procedimientos
y reglamentos municipales. Le corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones

técnicas en el subproceso de Servicios como cementerio recoleccion de residuos y otros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Brindar asistencia técnica y administrativa a los diferentes departamentos y unidades encargados
de la prestacion de servicios publicos municipales.

= Colaborar en la planificacion, organizacion y ejecucion de las actividades relacionadas con los
servicios municipales.

= Atender o canalizar consultas de usuarios internos y externos; gestionar tramites ante otros
departamentos o instituciones para resolver diferentes asuntos de interés municipal.

= Dar seguimiento a la programacion, cronogramas y ejecucion de los trabajos y proyectos de
servicios municipales.

= Mantener registros, informes y documentacion actualizada sobre los servicios prestados.

= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y controlar

la documentacién generada o recibida en el proceso al cual pertenece.
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= Recepcion de las denuncias recibidas correspondientes a la gestion a la cual pertenece.

= Recoleccion de firmas y hacer entrega de documentos en la recepcion.

= Control de inventario de suministros de oficina.

= Control de activos del mobiliario y equipo de computo del area administrativa del area al cual
pertenece.

= Creacion y seguimiento de documentacién variada como solicitud de vacaciones, permisos,
incapacidades, entre otras.

= Elaborar solicitudes de bienes y servicios, tanto en fisico como digital.

=  Suministrar documentacion diversa a jefatura, compafieros (as), entidades externas o usuarios.

= Actualizar el sistema de informacidn de la oficina y hacer registros y respaldo de datos.

= Brindar informacion sobre los lineamientos, requisitos y procesos que abarcan los tramites.

= Velar por el correcto manejo y tramite de, correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y
procedimientos vigentes, para lo cual se requiere formacion o capacitacion especifica, asi como
experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante observacién directa y reportes que

presenta.

SUPERVISION RECIBIDA
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Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el analisis
de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y servicios que

se deriven del desempefio de las labores asignadas.
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados por

personal de menor nivel.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones normales de una oficina o fuera de esta. No obstante,
dependiendo del cargo y de la razén de ser de la Institucion donde se ubica el puesto, le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del cantdn y pais (incluso conduciendo vehiculos
oficiales). Le puede corresponder también laborar fuera del horario ordinario establecido si las
necesidades institucionales asi lo ameritan. Los ocupantes de algunos cargos integrados en esta
clase pueden estar expuestos a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad, ruido,
gases toxicos, y otros. El trabajo demanda esfuerzo mental y en algunos casos de esfuerzo fisico, al
mantener posturas fijas por largos periodos, asi como a quemaduras, contaminaciones y otras
afecciones como resultado de su labor. Las labores desempefiadas implican algun nivel de presién
debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de
plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo

de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio

organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando

una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social

*Dominio y credibilidad técnica
*Calidad y productividad
*Andlisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Capacidad de planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos y otros en materia
municipal.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Métodos de investigacion y
elaboracion de informes.
*Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

Primer afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo o el

aprobados en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica.

equivalente a 36 créditos
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ASISTENTE DE PROVEEDURIA (TM2B)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion o coordinacion de servicios técnicos especializados en el

proceso de Proveeduria que requieren formacion técnica y capacitacion especializada para aplicar e

interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le corresponde programar, organizar,

coordinar y ejecutar las gestiones técnicas en el subproceso de Servicios como cementerio

recoleccion de residuos y otros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Brindar asistencia técnica y administrativa en los procesos de compras y adquisiciones de bienes
y servicios requeridos por la Municipalidad.

Colaborar en la planificacién, organizacion y ejecucién de los procedimientos de contratacion,
como licitaciones, cotizaciones y contrataciones directas.

Dar seguimiento a las diferentes etapas de los procesos de compras, desde la solicitud hasta la
entrega y recepcion de los bienes y servicios.

Asesorar en la materia de su competencia a las demas areas de la institucion.

Colaborar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto de la Proveeduria.
Mantener registros, informes y documentacién actualizada sobre las compras y contrataciones
realizadas.

Realizar la prospeccion y evaluacion de proveedores potenciales, considerando aspectos como
calidad, capacidad, precios y condiciones de entrega.

Elaborar y dar seguimiento a los contratos, 6rdenes de compra y otros documentos contractuales
con los proveedores.

Monitorear el cumplimiento de las obligaciones y cladusulas contractuales por parte de los
proveedores.

Mantener actualizada la base de datos de proveedores y contratos vigentes.

Participar en la gestion de los inventarios de bienes y suministros de la Municipalidad, incluyendo
el registro, almacenamiento y distribucion.

Realizar inventarios periédicos y controlar los niveles de existencias, proponiendo acciones para
mantener un adecuado abastecimiento.

Coordinar la recepcién, almacenamiento y despacho de los bienes y materiales adquiridos.

Proponer mejoras a los procedimientos y sistemas de control de inventarios.
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Colaborar en la elaboracién de especificaciones técnicas, términos de referencia y otros
documentos para los procesos de compras.

Apoyar en la preparacion y presentacion de informes, reportes y estadisticas relacionadas con
las actividades de proveeduria.

Revisar y presentar observaciones de los procedimientos de contratacion, pliego de condiciones,
adjudicaciones y resolucion de recursos de objecion.

Registro inicial del activo fijo por medio de plaqueo y actas de entrega y traslado de informe de
los activos fijos al area de Contabilidad.

Mantener inventarios actualizados de los suministros.

Supervisar los procedimientos internos para la administracion efectiva de la bodega.

Verificar el tramite de pago a proveedores contra contrato.

Realizar funciones de transcripcion de documentos, recepcion y registro de correspondencia y
ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos.

Atender al publico para resolver consultas propias del proceso al que pertenece.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes, consultas y reclamos de las diferentes unidades y
departamentos de la Municipalidad.

Operar y navegar eficientemente en el Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP),
herramienta utilizada por la Municipalidad para la gestion de los procesos de contratacion.
Realizar el registro, publicacion y tramitacion de los diferentes procedimientos de compras y
contrataciones a través del SICOP.

Dar seguimiento a las etapas y actividades de los procesos de contratacion en el sistema, tales
como solicitudes, invitaciones, ofertas, adjudicaciones y 6rdenes de compra.

Capacitar y brindar asistencia a otras unidades y funcionarios municipales en el uso adecuado
del SICOP.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
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= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y
procedimientos vigentes, para lo cual se requiere formacion o capacitacion especifica, asi como
experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante observacion directa y reportes que

presenta.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante el analisis
de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos y servicios que

se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados por

personal de menor nivel.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por evitar pérdidas econdémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestidn que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razon por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Generalmente labora en condiciones normales de una oficina o fuera de esta. No obstante,
dependiendo del cargo y de la razon de ser de la Institucion donde se ubica el puesto, le puede
corresponder trasladarse a diferentes lugares del cantén y pais (incluso conduciendo vehiculos
oficiales). Le puede corresponder también laborar fuera del horario ordinario establecido si las
necesidades institucionales asi lo ameritan. Los ocupantes de algunos cargos integrados en esta
clase pueden estar expuestos a condiciones desagradables, como calor, frio, polvo, humedad, ruido,
gases toxicos, y otros. El trabajo demanda esfuerzo mental y en algunos casos de esfuerzo fisico, al
mantener posturas fijas por largos periodos, asi como a quemaduras, contaminaciones y otras
afecciones como resultado de su labor. Las labores desempefiadas implican algun nivel de presién
debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de

plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica | *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica *Calidad y productividad acuerdos, dictamenes,
*Innovacién y creatividad *Analisis y solucién de resoluciones, politicas y
*Perseverancia en la consecucion situaciones procedimientos y otros en materia
de objetivos *Trabajo colaborativo municipal.
*Responsabilidad Social *Capacidad de planificacion y *Word, Excel, y Power Point de
organizacion nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

de la actividad en que labora.
*Métodos de investigacion y
elaboracion de informes.
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*Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

Primer afio universitario aprobado en una carrera afin al cargo o el equivalente a 36 créditos

aprobados en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica.

TECNICO MUNICIPAL 3 (TM3)

CARGOS CONTENIDOS:

TECNICO MUNICIPAL 3

SECRETARIA (O) DE LA ALCALDIA (TM3)

SECRETARIA (O) DEL CONCEJO MUNICIPAL (TM3)

TECNICO DEL ACUEDUCTO MUNICIPAL (TM3)

ENCARGADO (A) DE LICENCIAS MUNICIPALES (TM3)

ENCARGADO (A) DE COBROS (TM3)

™3

ASISTENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES(TM3)

ENCARGADO (A) DE CONTROL INTERNO (TM3)

ENCARGADO (A) DE LA SALA INFANTIL (TM3)

ENCARGADO (A) DE POLICIA MUNICIPAL(TM3)

SECRETARIA (O) DE LA ALCALDIA (TM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en la alcaldia municipal, que

demandan una formacién técnica bésica en el campo de actividad respectivo. El trabajo se limita a

aplicar procedimientos y reglamentos propios de las actividades administrativas o técnicas

municipales.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Organizar y mantener la agenda de compromisos, reuniones y actividades del Alcalde.
Coordinar la atencion y recepcion de visitantes, delegaciones y usuarios que acuden a la Alcaldia.
Revisar, trasladar y/o redactar la correspondencia interna y externa que ingrese a la alcaldia.
Implementacién de controles de recepcion y tramite de documentos y el andlisis de la informacién.
Redactar y transcribir diferentes documentos, a partir la lectura y analisis de asuntos que se
someten a consideracion de la Alcaldia.

Brindar asistencia en la preparacion de documentos, informes, correspondencia y otros
requerimientos de la Alcaldia.

Realizar el seguimiento y tramitacion de los diferentes asuntos y solicitudes dirigidas a la Alcaldia.
Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacién oficial que ingresa a la Alcaldia.
Mantener actualizados y organizados los expedientes, registros y archivos fisicos y digitales de
la Alcaldia.

Facilitar la consulta y recuperacién oportuna de la informacién y documentacion requerida por el
alcalde y otras unidades.

Servir como enlace y canal de comunicacion entre la Alcaldia y las diferentes dependencias
municipales.

Coordinar y dar seguimiento a las acciones, acuerdos y disposiciones emanadas desde la
Alcaldia.

Preparar y distribuir la informacién, comunicados y convocatorias de la Alcaldia hacia las
unidades y funcionarios municipales.

Atender y canalizar las consultas, sugerencias y solicitudes dirigidas a la Alcaldia.

Colaborar en la implementacion de sistemas y procedimientos de gestion documental.
Colaborar en la planificacion y logistica de eventos, reuniones y actividades programadas por la
Alcaldia.

Realizar las gestiones necesarias para la reserva de espacios, equipos, materiales y servicios
requeridos.

Dar seguimiento a la ejecucion y desarrollo de los eventos, asegurando el cumplimiento de los
objetivos.

Mantener registros, informes y memorias de las actividades organizadas.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por

el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.
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= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del
proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar andlisis técnicos
utilizando los conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones,

para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa mediante reportes o informes y cumplimiento

de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le podria corresponder responsabilidad por recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, a
fin de evitar pérdidas econémicas y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos y por

los materiales que se le asignen.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias : "
. i Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
. , (Word, Excel, Power Point).
Compromiso. “Andlisi lucion d C imientos Contables Basi
“Etica Analisis y solucion de onocimientos Contables Basicos.
. s situaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
nnovacion y . : i .
creatividad Capgmdgld de normas, acuerdog, cﬁctamenes, resglucmnes,
. e planificacion y politicas y procedimientos en materia
Perseverancia en la N e . -
consecucion de organizacion. murnmpal y servicios mt.J’n|C|paIes. 3
obietivos *Dominio y credibilidad | *Métodos de investigacion y elaboracién de
*RJe s onéabili dad técnica. informes.
5P *Trabajo colaborativo *Técnicas de atencion al Servicio al
Social. .
Ciudadano.
*Técnicas de Redaccion.
FORMACION ACADEMICA

Diplomado Universitario o Tercer afio aprobado de una carrera afin al cargo, equivalente a 108
créditos aprobados
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

No aplica.

SECRETARIA (O) DEL CONCEJO MUNICIPAL (TM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de servicios técnicos auxiliares en el Concejo Municipal, que

demandan una formacién técnica basica en el campo de actividad respectivo. El trabajo se limita a

aplicar procedimientos y reglamentos propios de las actividades administrativas o técnicas

municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar diversas labores secretariales al Concejo Municipal.

Asistir técnicamente en el equipo de audio, video y transmision en vivo de las sesiones del
Concejo Municipal, en las redes sociales oficiales.

Coordinar, supervisar, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas con la secretaria
del Concejo Municipal.

Realizar tramites administrativos tales como: de caja chica, aprobacion de solicitudes de
vacaciones, permisos, solicitudes de tiempo extraordinario, control de evaluaciones del
desempefio del personal a cargo y otros.

Formular, ejecutar y controlar el plan anual operativo y el respectivo presupuesto del proceso a
su cargo.

Instruir los procedimientos ordinarios administrativos que ordena abrir el Concejo Municipal
Ejecutar la logistica previa a las Sesiones del Concejo Municipal.

Colaborar por la calidad, eficiencia y eficacia del sistema de control interno.

Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.
Transcribir las actas de las sesiones del Concejo Municipal.

Supervisar y controlar las actividades del oficinista del Concejo Municipal.

Organizar y mantener la agenda de sesiones, reuniones y actividades del Concejo Municipal.
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Coordinar la convocatoria, preparacion de materiales y logistica de las sesiones del Concejo.
Brindar asistencia en la redaccion de actas, acuerdos, correspondencia y otros documentos del
Concejo.

Dar seguimiento a los tramites y gestiones derivadas de los acuerdos y disposiciones del Concejo.
Recibir, registrar y custodiar los expedientes, documentos y actas del Concejo Municipal.
Mantener organizados y actualizados los archivos fisicos y digitales del Concejo.

Facilitar el acceso y la consulta oportuna de la informacién y documentacion requerida.
Colaborar en la implementacion de sistemas y procedimientos de gestion documental del
Concejo.

Servir como enlace y canal de comunicacion entre el Concejo Municipal y las diferentes unidades
de la Municipalidad.

Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos, disposiciones y requerimientos del Concejo hacia la
Administracién Municipal.

Preparar y distribuir la informacién, convocatorias y comunicados del Concejo a los funcionarios
y ciudadania.

Atender y canalizar las consultas, solicitudes y reclamos dirigidos al Concejo Municipal.

Notificar acuerdos y trasladar la correspondencia.

Redactar el orden del dia de las sesiones del Concejo Municipal.

Realizar las comunicaciones sobre las sesiones extraordinarias a celebrarse.

Instruir los procedimientos ordinarios administrativos, que ordend abrir el Concejo Municipal.
Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, brindar el apoyo logistico necesario para que se
realicen las sesiones municipales de manera planificada.

Coordinar el proceso de transmision de las sesiones virtuales.

Redactar las actas de cada una de las sesiones del Concejo Municipal.

Transcribir, comunicar los acuerdos del Concejo Municipal, conforme a la ley, reproducir, tramitar
y custodiar la documentacidn generada por el Concejo Municipal y sus comisiones.

Realizar la verificacion de requisitos del bloque de legalidad que debe cumplir el acta y el acuerdo
de aprobacion del presupuesto inicial, sus variaciones (modificaciones presupuestarias y
presupuestos extraordinarios) y de la liquidacion presupuestaria.

Coordinar, supervisar, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas con la secretaria

(0) del Concejo Municipal.
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Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y controlar
la documentacion generada o recibida en la dependencia.

Elaborar la némina de regidores para el pago de dietas correspondiente de cada sesion.
Realizar tramites administrativos tales como: de caja chica, viaticos, liquidaciones de viaticos,
adelantos de dinero, tramitar los reintegros, aprobacion de solicitudes de vacaciones, permisos,
solicitudes de tiempo extraordinario, control de evaluaciones del desempefio del personal a cargo,
compra de utiles, materiales y equipos de oficina, solicitud de transporte y otros.

Formular, ejecutar y controlar el plan anual operativo y el respectivo presupuesto del proceso a
su cargo, con la participacion del personal a su cargo, estableciendo, de conformidad con los
lineamientos de la estrategia institucional, prioridades y objetivos orientados a la consecucion de
resultados de alto valor agregado, susceptibles de cuantificar y velar por su cumplimiento.
Solicitar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias para el cumplimiento del plan
de trabajo de la secretaria del Concejo Municipal y para el funcionamiento adecuado del proceso.
Elaborar propuestas de mejora a los procesos realizados.

Velar por que el libro de actas se encuentre al dia, foliado y sellado por la Auditoria Interna segun
corresponda, y las actas con las firmas correspondientes.

Convocar a los miembros del Concejo Municipal y al publico en general, a las sesiones ordinarias
y extraordinarias.

Extender las certificaciones solicitadas a la municipalidad.

Confeccionar y remitir expedientes sobre procesos o asuntos que competan al Concejo Municipal.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO
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El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del
proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis técnicos
utilizando los conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones,

para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa mediante reportes o informes y cumplimiento

de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA

Si le corresponde ejercer supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le podria corresponder responsabilidad por recursos econdémicos que maneja en la Municipalidad, a
fin de evitar pérdidas econémicas y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos y por

los materiales que se le asignen.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el desarrollo

de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
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organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias U
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
*Compromiso (Word, Excel, Power Point).
*Eticap ' *Andlisis y solucion de *Conocimientos Contables Basicos.
. C, situaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
nnovacion y . : 2 .
creatividad Capgmdgfj de normas, acuerdos_, d_|ctamenes, reS(_)Iumones,
. . planificacién y politicas y procedimientos en materia
Perseverancia en la RS . - .
consecucion de organizacion. mummpal y servicios ml_J,n|C|paIes. 3
obietivos *Dominio y credibilidad *Métodos de investigacion y elaboracién de
*RJe s onéabili dad técnica. informes.
5P *Trabajo colaborativo *Técnicas de atencion al Servicio al
Social. .
Ciudadano.
*Técnicas de Redaccion.
FORMACION ACADEMICA

Diplomado Universitario o Tercer afio aprobado de una carrera afin al cargo, equivalente a 108
créditos aprobados

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos afos de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

No aplica.

TECNICO DEL ACUEDUCTO MUNICIPAL (TM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion o coordinacion de servicios técnicos especializados en el
proceso de Servicios publicos y Ambiente y en el subproceso del Acueducto Municipal, que requieren

formacion técnica y capacitacion especializada para aplicar e interpretar los procedimientos y
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reglamentos municipales. Le corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones

técnicas en el Contable del Acueducto Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores de asistencia técnica en el proceso de Acueducto Municipal.

Ejecutar labores técnicas de alguna dificultad relacionadas en el proceso de contabilidad del
acueducto municipal.

Colaborar con la ejecucion labores relacionadas con la clasificacion, registro y analisis de la
informacién que se debe procesar en el software contable para la interpretacién de la informacién
financiera de conformidad con el plan de cuentas.

Revision y elaboracion de tramite para Proveedores y otros.

Llevar la documentacion de sus tareas en forma organizada y oportuna con el fin de atender los
requerimientos o solicitudes de informacién tanto internas como externas.

Revisar las conciliaciones bancarias.

Llevar un control y gestionar las solicitudes de traslado de fondos.

Registrar el detalle de las facturas de combustible para luego conciliar la cuenta.

Distribuir documentos a los usuarios internos.

Tramitar las solicitudes de pago de los proveedores, marchamos, impuestos, pdlizas y pago de
préstamos.

Llevar el control de las cuentas del Acueducto Municipal.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le

asigne.
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del
proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis técnicos
utilizando los conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones,

para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa mediante reportes o informes y cumplimiento

de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA

Si le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le podria corresponder responsabilidad por recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, a
fin de evitar pérdidas econémicas y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos y por

los materiales que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

Cardinales Especificas

*Conocimientos de programas de office
*Compromiso. L ) £Word, IExlceI, Power Point). N
“Etica Anall§|s y solucion de *Conoc!m!entos Contables Basicos.
“Innovacion y fltuamolnes. Conocimiento de Leye:s, reglamentos, .
creatividad. Capgmdgg de norpjas, acuerdos_, (ﬁctamenes, resglumones,
“Perseverancia en la pIamﬂpacpn y pollt[cgs y proceldllmlentos. en materia

organizacion. municipal y servicios municipales.

consecucion de
objetivos.
*Responsabilidad
Social.

*Dominio y credibilidad
técnica.
*Trabajo colaborativo

*Métodos de investigacion y elaboracién de
informes.

*Técnicas de atencion al Servicio al
Ciudadano.

*Técnicas de Redaccion.

FORMACION ACADEMICA

Diplomado Universitario o Tercer afio aprobado de

créditos aprobados

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

una carrera afin al cargo, equivalente a 108

Dos afos de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

No aplica.

ENCARGADO(A) DE LICENCIAS MUNICIPALES (TM3)
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PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion o coordinacion de servicios técnicos especializados en el
proceso de Administracién Tributaria que requieren formacion técnica y capacitacion especializada
para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le corresponde programar,
organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas en el sub proceso de Patentes o Licencias

Municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Recibir, registrar y dar tramite a las solicitudes de licencias comerciales, industriales,

profesionales y demas tipos de patentes.

= Tramitar y ejecutar las resoluciones emitidas por las autoridades correspondientes en el tema de

Licencias Municipales.

= Calcular y actualizar el registro de la base imponible, segun el proceso de declaracion jurada de

los contribuyentes para el respectivo cobro del impuesto de patentes.

= Verificar las diferentes solicitudes de licencias comerciales nuevas, traslados, traspasos, retiros,

karaoke, espectaculos publicos y licencias de expendio de bebidas con contenido alcohdlico.

= Solicitar la Inspeccion a locales comerciales para controlar el uso correcto de las licencias

comerciales, licencias de expendio de bebidas con contenido alcoholico y espectaculos publicos.

= Resolver los reclamos administrativos y denuncias que presenten los contribuyentes del impuesto

de patentes o cualquier ciudadano(a), relacionadas con actividades comerciales en el Cantén.

= Coordinar los procesos de clausura de actividades econoémicas y comerciales que no cumplan

con la normativa vigente.
= Atender al contribuyente, canalizando y resolviendo sus requerimientos, relativos al subproceso.

= Velar que la Ley de Patentes y reglamentos internos relacionados al subproceso, se mantengan

actualizados y proponer reformas.
= Elaborar estudios preliminares de casos especiales de patentes y licencias.

= Redactar oficios, correos electrénicos, confeccionar informes y otros documentos de interés,

ademas de dar respuesta a notas y atender consultas de usuarios interno y externo.
= Recibir, organizar, revisar, verificar y entregar documentos y correspondencia en general.
= Emitir la notificacion de cobro en el tema de Patentes de contribuyentes.

= Emitir informes a entidades publicas externas segun lineamientos y normativa.
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= Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por

el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.
= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del
proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis técnicos
utilizando los conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones,

para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa mediante reportes o informes y cumplimiento

de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA

Si le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Le podria corresponder responsabilidad por recursos econdémicos que maneja en la Municipalidad, a
fin de evitar pérdidas econémicas y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos y por

los materiales que se le asignen.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias .
. i Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Compromiso. A Al ., *Conocimientos de programas de office
*Etica Analisis y solucion de (Word, Excel, Power Point)
ituaciones.
*Innovacién y fcga:; dzz de *Conocimientos Contables Basicos.
creatividad. pIanFi)ficacic')n *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Perseverancia en la o anizaciény normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
consecucion de . ganiz: L politicas y procedimientos en materia
objetivos Dominio y credibilidad municipal y servicios municipales
. ) L técnica. A1 e o Ny
Responsabilidad . ; , Métodos de investigacion y elaboracion de
. Trabajo colaborativo :
Social. informes.
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*Técnicas de atencion al Servicio al
Ciudadano.
*Técnicas de Redaccion.

FORMACION ACADEMICA

Diplomado Universitario o Tercer afio aprobado de una carrera afin al cargo, equivalente a 108
créditos aprobados

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos arios de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

No aplica.

ENCARGADO(A) DE COBROS (TM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion o coordinacion de servicios técnicos especializados en el
proceso de Administracion Tributaria y en el subproceso de Cobros, que requieren formacion técnica
y capacitacion especializada para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales.
Le corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones técnicas en el subproceso

de Cobros Municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Coordinar y ejecutar las acciones de cobro, como planes de pago, acuerdos de facilidades,
embargos, entre otros.

= Elaborar reportes periodicos de las gestiones realizadas.

= Reporta, depura y corrige inconsistencias de las bases de datos y emite reportes periddicamente
segUn corresponda.

= Atender en la plataforma de servicios sobre el tema de gestién de cobro.

Pagina 199




Rendir informes periodicos, sobre las gestiones realizadas de cobro de las cuentas morosas y el
estado en que se encuentran cada una de las gestiones.

Da seguimientos y gestiona el cobro de los tributos.

Conformar los expedientes administrativos de gestién de cobros.

Emite los cobros administrativos, los sectoriza, separa por distritos y coordina la entrega de la
notificacion.

Realizar informe del control de los resultados obtenidos del proceso de notificacion.

Gestion de cobro via telefonica, a los contribuyentes que se encuentran en morosidad en el pago
de los impuestos y servicios.

Aplicar en el desempefio de su labor, el Reglamento de Cobro Administrativo Judicial,
Extrajudicial de la Municipalidad y actualizacidn y analisis del reglamento de cobro.

Utilizar las diferentes herramientas tecnolégicas para la gestion del cobro de los tributos.

Llevar una estadistica de los montos que adeudan los contribuyentes.

Ingresar en el sistema las notificaciones realizadas por los Inspectores y funcionarios del
departamento.

Revisar en el sistema de facturacion la recaudacion diaria con el fin de corroborar los pagos
hechos por medio de notificaciones.

Realizar resoluciones administrativas por inconsistencias de cobro, devoluciones de saldos a
favor por parte de los contribuyentes a la Municipalidad.

Emitir reportes a los diferentes departamentos cuando se detecta alguna inconsistencia en el
cobro.

Analizar y formalizar arreglos de pago para los contribuyentes tanto fisico como juridicos
aplicando la normativa vigente.

Impulsar la recuperacién de morosidad (deudas), analizando casos especiales en los que el
contribuyente no tenga acceso a un arreglo de pago.

Emitir certificaciones municipales al contribuyente que se encuentren al dia con los impuestos y
servicios municipales.

Aplicar los pagos realizados por los contribuyentes a través de las transferencias bancarias que
envian el comprobante via correo electrénico.

Emitir y enviar estados de cuenta a los contribuyentes por medio de correo electrénico.

Elaborar la proforma a entidades externas para emision del pago respectivo.

Colaborar con la elaboracion de Presupuesto y PAO anual del departamento.
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= Elaborar procesos en la gestion de cobro que permitan mantener claridad de las cuentas que
estan proximas a entrar en periodos de prescripcion, realizar las gestiones pertinentes para que
el pago de estas cuentas pueda ser exigido a tiempo.

= Realizar estudio, analisis y resolucién y aplicacion de prescripciones a solicitud del contribuyente.

= Dar seguimiento a los arreglos de pago de los contribuyentes.

= Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar las labores ténicas que se generan de su gestion.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del
proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar andlisis técnicos
utilizando los conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones,

para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa mediante reportes o informes y cumplimiento

de objetivos.
SUPERVISION EJERCIDA

Si le corresponde ejercer supervision.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le podria corresponder responsabilidad por recursos econdémicos que maneja en la Municipalidad, a
fin de evitar pérdidas econémicas y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos y por

los materiales que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Compe.tenclas Competg nelas Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
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*Conocimientos de programas de office
. , (Word, Excel, Power Point).
Compromiso. AN Al ., . L L
“Etica Analisis y solucion de Conocimientos Contables Basicos.
*Innovécién situaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
creatividad y *Capacidad de normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
*Persevera.ncia enla planificacién y politicas y procedimientos en materia
. organizacion. municipal y servicios municipales.
consecucion de —~ - onpx ) S .,
obietivos Dominio y credibilidad Métodos de investigacion y elaboracion de
*RJe s onéabili dad técnica. informes.
5P *Trabajo colaborativo *Técnicas de atencion al Servicio al
Social. .
Ciudadano.
*Técnicas de Redaccién.
FORMACION ACADEMICA

Diplomado Universitario o Tercer afio aprobado de una carrera afin al cargo, equivalente a 108
créditos aprobados

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

No aplica.

ASISTENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES (TM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion o coordinacion de servicios técnicos especializados en el
proceso de Servicios Publicos y ambientales y en el subproceso de Servicios Municipales que
requieren formacidn técnica y capacitacion especializada para aplicar e interpretar los procedimientos
y reglamentos municipales. Le corresponde programar, organizar, coordinar y ejecutar las gestiones

técnicas en el subproceso de Servicios como cementerio recoleccion de residuos y otros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Recibir y registrar las solicitudes, tramites y reclamos de los ciudadanos relacionados con los
servicios municipales.

= Brindar informacién oportuna y precisa a los usuarios sobre los requisitos, procedimientos y

plazos para acceder a los diferentes servicios.
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Colaborar en la organizacion y archivo de la documentacion generada en los diferentes procesos
de servicio al publico.

Atender o canalizar consultas de usuarios internos y externos; gestionar tramites ante otros
departamentos o instituciones para resolver diferentes asuntos de interés municipal.

Recepcion a las denuncias recibidas correspondientes a la gestion a la cual pertenece.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalternos.

Dar seguimiento a los tramites y solicitudes, manteniendo informados a los ciudadanos sobre el
estado de sus gestiones.

Facilitar la comunicacion y el intercambio de informacion entre los diferentes departamentos y
unidades de la Municipalidad que brindan servicios.

Coordinar con otras instituciones publicas y privadas, cuando sea necesario, para la prestacion
de servicios que involucren a multiples entidades.

Participar en reuniones y mesas de trabajo para analizar y proponer mejoras en la prestacion de
servicios municipales.

Atender de manera agil a los ciudadanos que acuden a las oficinas municipales en busca de
Servicios.

Escuchar y analizar las necesidades, consultas y reclamos de los usuarios, canalizandolos
adecuadamente.

Brindar orientacion y asesoramiento a los ciudadanos sobre los tramites, requisitos y
documentacién necesaria para acceder a los servicios.

Canalizar los casos que requieran un nivel de atencion o tramitacion mas especializada hacia las
unidades correspondientes.

Mantener actualizado el registro y control de los servicios municipales solicitados, en curso y
finalizados.

Elaborar informes y reportes periddicos sobre el desempefio y la calidad de los servicios
prestados.

Identificar oportunidades de mejora en la prestacion de los servicios, en funcién de los resultados
obtenidos y las necesidades de los ciudadanos.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del
proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar andlisis técnicos
utilizando los conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones,

para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa mediante reportes o informes y cumplimiento

de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA

Si le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le podria corresponder responsabilidad por recursos econdémicos que maneja en la Municipalidad, a
fin de evitar pérdidas econémicas y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos y por

los materiales que se le asignen.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias .
. e Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Conocimientos de programas de office
. , (Word, Excel, Power Point).
Compromiso. AN A ., . . L
“Etica Analisis y solucion de Conocimientos Contables Basicos.
*Innov.acién situaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
creatividad y *Capacidad de normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
*Persevera.ncia enla planificacion y politicas y procedimientos en materia
organizacion. municipal y servicios municipales.

consecucion de
objetivos.
*Responsabilidad
Social.

*Dominio y credibilidad
técnica.
*Trabajo colaborativo

*Métodos de investigacion y elaboracién de
informes.

*Técnicas de atencion al Servicio al
Ciudadano.

*Técnicas de Redaccion.

FORMACION ACADEMICA

Diplomado Universitario o Tercer afio aprobado de

créditos aprobados

una carrera afin al cargo, equivalente a 108
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

No aplica.

ENCARGADO (A) DE CONTROL INTERNO (TM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion o coordinacion de servicios técnicos especializados en el

proceso de Control Interno de la Municipalidad. Le corresponde programar, organizar, coordinar,

Incentivar y promover el desarrollo lector del infante por medio de colecciones y servicios pensados y

planeados para ellos.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Elaborar y actualizar el plan anual de control interno de la municipalidad.

Definir y proponer las politicas, procedimientos y metodologias de control interno.

Organizar y coordinar la estructura, recursos y responsabilidades del sistema de control interno.
Realizar auditorias, andlisis y evaluaciones periodicas a los diferentes procesos, actividades y
areas de la municipalidad.

Identificar, valorar y dar seguimiento a los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos
institucionales.

Verificar el cumplimiento de las normas, leyes, reglamentos y politicas aplicables.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las unidades y funcionarios municipales.

Recomendar e impulsar la implementacion de medidas correctivas y de mejora continua.
Promover una cultura de control, transparencia y rendicién de cuentas.

Recibir, investigar y tramitar las denuncias, quejas o irregularidades reportadas.

Documentar y reportar los hallazgos, evidencias y recomendaciones de las revisiones efectuadas.
Dar seguimiento a las acciones tomadas por las diferentes unidades para atender las
observaciones.

Articular y mantener una estrecha coordinacion con la Auditoria Interna y otras instancias de

control.
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= Informar periddicamente a la Alcaldia y al Concejo Municipal sobre los resultados y avances del
control interno.

= Promover la capacitacién y el desarrollo de competencias en control interno a los funcionarios
municipales.

= Analizary proponer ajustes o actualizaciones a los componentes del sistema de control interno.

= |dentificar e implementar buenas préacticas y modelos de gestidn de control interno.

= Elaborar y presentar informes de gestion y evaluacion del control interno.

= Velar por el correcto manejo y tramite de, correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del
proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar andlisis técnicos
utilizando los conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones,

para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa mediante reportes o informes y cumplimiento

de objetivos.
SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le podria corresponder responsabilidad por recursos econdémicos que maneja en la Municipalidad, a
fin de evitar pérdidas econémicas y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos y por

los materiales que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Compe.tenclas Competg nelas Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
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*Conocimientos de programas de office
. , (Word, Excel, Power Point).
Compromiso. AN Al ., . L L
“Etica Analisis y solucion de Conocimientos Contables Basicos.
*Innovécién situaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
creatividad y *Capacidad de normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
*Persevera.ncia enla planificacién y politicas y procedimientos en materia
. organizacion. municipal y servicios municipales.
consecucion de —~ - onpx ) S .,
obietivos Dominio y credibilidad Métodos de investigacion y elaboracion de
*RJe s onéabili dad técnica. informes.
5P *Trabajo colaborativo *Técnicas de atencion al Servicio al
Social. .
Ciudadano.
*Técnicas de Redaccién.
FORMACION ACADEMICA

Diplomado Universitario o Tercer afio aprobado de una carrera afin al cargo, equivalente a 108
créditos aprobados

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos arios de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

No aplica.

ENCARGADO (A) DE LA SALA INFANTIL (TM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion o coordinacion de servicios técnicos especializados en el
proceso de Desarrollo Local y en el sub proceso de Biblioteca — Sala Infantil de la Municipalidad. Le
corresponde programar, organizar, coordinar, Incentivar y promover el desarrollo lector del infante por

medio de colecciones y servicios pensados y planeados para ellos.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Ejecutar labores administrativas variadas de oficina, en la Sala Infantil.

= Planificar y organizar las actividades y servicios de la Sala Infantil, en coordinacion con el equipo
bibliotecario.

= Mantener actualizado el inventario, catalogacién y clasificacién del material bibliografico y ludico

destinado al publico infantil.
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Disefiar, organizar y ejecutar actividades de animacion a la lectura, como cuentacuentos, talleres
de lectura, club de lectura infantil, entre otros.

Coordinar y facilitar la realizacién de actividades culturales, artisticas y educativas dirigidas al
publico infantil, en colaboracion con otros departamentos municipales y organizaciones locales.
Promover el uso de la biblioteca y la Sala Infantil como espacios de aprendizaje, creatividad y
esparcimiento para los nifios.

Llevar un registro actualizado de la asistencia, uso y niveles de satisfaccion de los usuarios de la
Sala Infantil.

Elaborar informes periddicos sobre el funcionamiento, actividades realizadas y resultados
obtenidos en la Sala Infantil.

Atender a los (as) nifios (as) padres de los nifios (as) que llegan a dicha sala Infantil y brindar
apoyo a los contribuyentes en consultas y procesos internos.

Incentivar y promover el desarrollo lector del infante por medio de colecciones y servicios
pensados y planeados para ellos.

Estimular a los nifios (as) en las areas de desarrollo.

Realizar las labores técnicas que se generan de su gestion.

Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Colaborar con la disfuncion de nuevas adquisiciones y actividades de la sala infantil.

Planear las clases que va a impartir.

Velar por el correcto manejo y tramite de, correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO
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El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del
proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar analisis técnicos
utilizando los conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones,

para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa mediante reportes o informes y cumplimiento

de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le podria corresponder responsabilidad por recursos econdémicos que maneja en la Municipalidad, a
fin de evitar pérdidas econémicas y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos y por

los materiales que se le asignen.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el desarrollo

de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
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organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias

Competencias

Competencias Técnicas

Cardinales Especificas

*Conocimientos de programas de office
“Comprommiso. L ) £Word, IExlceI, Power Point). N
“Etica Anall§|s y solucion de *Conoc!m!entos Contables Basicos.
“Innovacion y fltuamolnes. Conocimiento de Lgye§, reglamentos, .
creatividad. Capgmdgg de norpjas, acuerdos_, Q|ctamenes, resglumones,
*Perseverancia en Ia pIamﬂpacpn y pollt[cgs y proce.dllmlentos. en materia

organizacion. municipal y servicios municipales.

consecucion de
objetivos.
*Responsabilidad
Social.

*Dominio y credibilidad
técnica.
*Trabajo colaborativo

*Métodos de investigacion y elaboracién de
informes.

*Técnicas de atencion al Servicio al
Ciudadano.

*Técnicas de Redaccion.

FORMACION ACADEMICA

Diplomado Universitario o Tercer afio aprobado de

créditos aprobados

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

una carrera afin al cargo, equivalente a 108

Dos arios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

ENCARGADO (A) DE LA POLICIA MUNICIPAL (TM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion o coordinacion de servicios especializados en el proceso de

Policia Municipal de la Municipalidad. Le corresponde programar, organizar, coordinar, Incentivar y
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promover el desarrollo lector del infante por medio de colecciones y servicios pensados y planeados

para ellos.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Planear, dirigir, organizary controlar las actividades operativas realizadas en la Policia Municipal,
la atencidn y cobertura de oficiales de seguridad y de transito en los distritos y playas el canton.
Confeccionar los roles de servicio del personal a su cargo, distribuyéndolo proporcionalmente en
Subgrupos y Equipos Operativos.

Recibir las 6rdenes impartidas por los superiores y transmitirlas al resto del personal a cargo.
Participar con los superiores en el planeamiento de las acciones policiales, elaboracion de las
drdenes de servicio y velar por su cumplimiento.

Recopilar, analizar y evaluar informacion sobre las acciones operativas desarrolladas por el
personal a cargo, con el fin de recomendar a los superiores, mejoras en los procedimientos de
trabajo, asi como corregir situaciones que se presenten diariamente en su ejecucion.

Coordinar con instituciones publicas y/o privadas, la atencién de asuntos relacionados con su
campo de actividad.

Realizar recorridos y patrullajes para supervisar y fiscalizar el cumplimiento de las acciones
policiales del personal a cargo y apoyarlo cuando sea requerido.

Fomentar las actuaciones policiales de caracter preventivo, identificando factores de riesgo y
vulnerabilidad, mediante el patrullaje y vigilancia.

Velar por el cumplimiento de la normativa en el sector o area de responsabilidad y denunciar
ante los drganos judiciales y administrativos competentes, los actos y omisiones que la
contravengan.

Llevar a cabo gestiones necesarias, a fin de garantizar la custodia de los aprehendidos,
evidencias, denunciantes, testigos y cualquier otro habitante que, ante una diligencia policial u
otra contemplada dentro de sus competencias, deberes o potestades, esté temporalmente bajo
su responsabilidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque éstos se
cumplan de acuerdo con lo programado.

Elaboracién de la planificacion de los servicios, operaciones extraordinarias, acciones operativas
del Plan Anual Operativo (PAQO).

Elaboracién del Plan Anual Operativo de su unidad a cargo.
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Apoyar las actividades, planes y programas de seguridad ciudadana, teniendo en cuenta las

necesidades del servicio policial.

Actuar de manera eficaz ante los requerimientos de los ciudadanos, que se presenten durante

el ejercicio de su cargo.
Cooperar en la investigacion de delitos y contravenciones, aportando la informacién necesaria.

Apoyar a otras dependencias y unidades policiales y actuar en situaciones especiales, a fin de
restablecer el orden publico, asi como en actividades de rescate, en casos de emergencia y

desastres naturales o provocados por el ser humano.

Participar en las operaciones ordinarias y extraordinarias que se realicen en el area de
jurisdiccidn a nivel nacional en el ejercicio de la labor policial y brindar la asistencia en el campo

de actividad.

Dar las instrucciones necesarias al personal a cargo, sobre la normativa vigente, directrices,
procesos y procedimientos, antes de salir a prestar sus servicios, asi como supervisar y orientar

Su ejecucion.

Orientar e instruir sobre el manejo de armas de fuego, equipos especiales, labores de rescate y

primeros auxilios.

Velar por la aplicacién de las medidas de seguridad en el servicio, disciplina y orden del personal
a su cargo, asi como por el cumplimiento de las érdenes emanadas por superiores, disposiciones
reglamentarias, presentacion personal, pleno uso de las facultades de los funcionarios y

disposicion para el servicio.

Velar por el uso 6ptimo de los recursos de apoyo operativo como: vehiculos, armas, equipo de

comunicacion, indumentaria, entre otros.

Reportar los desperfectos que sufre el equipo e instrumentos con el que realiza su labor y sobre

las irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

Revisar y analizar los informes técnicos elaborados por el personal policial, para determinar si

debe ser remitido a la instancia competente, con el fin de que se contine con su estudio.

Instruir y entrenar al personal, sobre los conocimientos teéricos y practicos, relacionados con el

uso de los equipos de comunicacion policial.
Asistir a la jefatura en labores operativas del area de trabajo.

Asistir a reuniones con jefatura, supervisores y comparfieros en general.
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= Atenderyresolver las consultas que presenten superiores y compafrieros, asi como dar respuesta
en tiempo real a las quejas, reclamos y sugerencias hechas por la ciudadania ante situaciones
que afectan el orden publico y la seguridad ciudadana.

= Brindar informes a su jefatura sobre las labores asignadas.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como
parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparfieros y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de
las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del
proceso a cargo. Aplica e interpreta procedimientos y reglamentos. Debe realizar andlisis técnicos
utilizando los conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones,

para resolver requiere la asistencia de profesionales o superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa mediante reportes o informes y cumplimiento

de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA

Si le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Le podria corresponder responsabilidad por recursos econdémicos que maneja en la Municipalidad, a
fin de evitar pérdidas econémicas y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de equipos especializados diversos y por

los materiales que se le asignen.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de
oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual
0 en equipo. Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las

condiciones lo exijan.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias .
. i Competencias Técnicas
Cardinales Especificas
*Compromiso. A Al ., *Conocimientos de programas de office
*Etica Analisis y solucion de (Word, Excel, Power Point)
ituaciones.
*Innovacién y fcga:; dzz de *Conocimientos Contables Basicos.
creatividad. pIanFi)ficacic')n *Conocimiento de Leyes, reglamentos,
*Perseverancia en la o anizaciény normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
consecucion de . ganiz: L politicas y procedimientos en materia
objetivos Dominio y credibilidad municipal y servicios municipales
. ) L técnica. A1 e o Ny
Responsabilidad . ; , Métodos de investigacion y elaboracion de
. Trabajo colaborativo :
Social. informes.
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*Técnicas de atencion al Servicio al
Ciudadano.
*Técnicas de Redaccion.

FORMACION ACADEMICA

Diplomado Universitario o Tercer afio aprobado de una carrera afin al cargo, equivalente a 108
créditos aprobados

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos arios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

Permiso para portacion de armas.

Contar con el registro criminal sin anotaciones, corroborado mediante la hoja de delincuencia
validamente expedida.

FAMILIA OCUPACIONAL - PROFESIONAL MUNICIPAL (PM)

En esta familia ocupacional se ubican las actividades que requieren para su ejecucion formacion,
criterio y conocimientos profesionales, asi como experiencia en una o varias disciplinas de las
Ciencias Economicas, las Ciencias Sociales, de la Comunicacion, Informética, Ingenierias,
Ambientales y otras.

Las actividades se orientan hacia el desarrollo de procesos de trabajo operativo y especializado, el
cual demanda la aplicaciéon de conocimientos técnicos, cientificos o intelectuales para atender y
resolver problemas variados y de diferente grado de complejidad.

El trabajo responde a situaciones diferentes y cambiantes que requieren un proceso complejo de
analisis y que demandan la evaluacidn, desarrollo e implementacion de proyectos, sistemas, procesos

y métodos para atender eficaz y eficientemente los servicios requeridos por la Municipalidad y la
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comunidad.

Las labores estan dirigidas al logro de objetivos amplios y estan sujetas a las politicas generales,

objetivos, metas y estrategias del proceso de la Municipalidad donde se encuentren ubicados.

PROFESIONAL MUNICIPAL 1 (PM1)

CARGOS CONTENIDOS:

PUESTO

ENCARGADO (A) DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de actividades profesionales en diversos procesos
municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la
luz de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
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Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones,
proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares en el Proceso de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Planificar, implementar y mantener la infraestructura tecnoldgica de la municipalidad,
incluyendo servidores, redes, computadoras, impresoras y demas equipos.

Asegurar el correcto funcionamiento y escalabilidad de los sistemas y servicios tecnolégicos,
realizando el monitoreo, mantenimiento preventivo y correctivo.

Gestionar y mantener actualizado el inventario de hardware y software, asi como los contratos
y licencias de los recursos tecnologicos.

Administrar y dar soporte a los sistemas de informacién, software y aplicaciones utilizados en
la municipalidad.

Implementar y configurar nuevos sistemas y aplicaciones, asegurando su integracion y
correcto funcionamiento.

Realizar el respaldo y recuperacion de la informacién critica, estableciendo procedimientos
de seguridad y continuidad del negocio.

Atender las consultas y las solicitudes con respecto al uso y condiciones de los programas y
equipo en general.

Responsable por la administracion del sistema integrado de uso institucional.

Implementar y mantener medidas de seguridad informatica, como firewalls, antivirus,
sistemas de deteccion de intrusos y politicas de acceso.

Identificar y mitigar riesgos de seguridad, implementando controles, planes de contingencia y
procedimientos de respuesta a incidentes.

Capacitar y sensibilizar al personal municipal sobre buenas practicas en materia de seguridad
de la informacion y uso responsable de las TI.

Participar en el disefio, desarrollo e implementacion de soluciones tecnoldgicas que apoyen
los procesos y servicios municipales.

Coordinar la integracion de diferentes sistemas y aplicaciones, asegurando la
interoperabilidad y el flujo de informacion.

Brindar asesoramiento y asistencia técnica a las diferentes unidades y departamentos en
temas de automatizacion de procesos y uso de herramientas digitales.

Elaborar manuales, guias y material de capacitacion para fortalecer las competencias

digitales del personal municipal.
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= Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especifica por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas u otro Sistema de compras vigente.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Colaborar en la elaboracién del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en
integracion con la Gestion.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad
profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las
actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.
SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad

de las recomendaciones planteadas.
SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo y técnico.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algun nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision
de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Analisis y solucion de *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica situaciones acuerdos, dictamenes,
*Innovacién y creatividad *Sensibilidad a la tecnologia resoluciones, politicas y
*Trabajo colaborativo
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*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y
organizacion

procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta
clase.

*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

ENCARGADO DE SALUD OCUPACIONAL (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos

municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la

luz de los principios propios de una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores profesionales, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con

la atencién de la Oficina de Salud Ocupacional.

= Supervision, ejecucidn y control de diferentes actividades de la Oficina de Salud Ocupacional.
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Seleccionar y archivar diversos documentos, asi como llevar el control de tramite y
documentacion relacionados con sus labores.

Realizacidn de avisos al INS en caso de enfermedad o accidente laboral.

Realizar diagnosticos de las condiciones en que se encuentran las oficinas y aéreas de
campo.

Realizar protocolos de seguridad y de salud para los trabajadores.

Elaborar y actualizar periédicamente el plan de Salud Ocupacional.

Realizar inspecciones en materia de Salud Ocupacional.

Velar por la seguridad de los funcionarios municipales.

Realizar planes de emergencias para las instalaciones municipales.

Confeccionar reportes de accidentes semanalmente.

Realizar los reportes de accidentes ante el INS, asi como el informe correspondiente.
Elaborar las recomendaciones para la compra de uniformes, implementos de seguridad,
mobiliario de las diferentes dependencias municipales.

Elaborar el plan de capacitaciones sobre el tema de Salud Ocupacional, asi como su
coordinacion.

Coordinacion con grupos internos referentes a la Comision de Salud Ocupacional y Brigadas
de Emergencia.

Coordinar actividades periodicamente en promocion de la Salud tanto interno como externo
en conjunto con otras instituciones del estado.

Coordinacion de la aplicacion de exdmenes médicos anuales, asi como su frecuencia para el
personal de servicios ambientales.

Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.

Mantener actualizados todos los expedientes y documentos propios del Proceso de Salud
Ocupacional.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen
las diferentes actividades que desarrolla.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con las actividades a su cargo.

Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.
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= Elaborar el proceso correspondiente de copras institucionales en su gestion especifica por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas u otro Sistema de compras vigente.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo
de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre

parte.
= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le
asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad
profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las
actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad

de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA
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Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algun nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision
de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Analisis y solucién de *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica situaciones acuerdos, dictamenes,
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*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y
organizacion

resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta
clase.

*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones y estar al dia.

ENCARGADO (A) DE IMAGEN Y COMUNICACION (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos

municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la

luz de los principios propios de una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Disefar e implementar la estrategia de comunicacion y relaciones publicas de la municipalidad.

= Establecer un plan de comunicacion integral que abarque diferentes canales y publicos objetivo.

= Definir los lineamientos, politicas y procedimientos en materia de comunicacion institucional.
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Velar por la correcta gestion y posicionamiento de la imagen y marca de la municipalidad.
Supervisar el uso adecuado de los elementos de identidad visual (logotipo, colores, tipografia,
etc.) en todos los materiales y canales de comunicacién.

Proponer y disefiar piezas graficas, publicaciones y material promocional acorde a la imagen
institucional.

Establecer y mantener relaciones estratégicas con los medios de comunicacion locales y
regionales.

Redactar y difundir comunicados de prensa, notas informativas y otras publicaciones de interés
periodistico.

Organizar y participar en conferencias de prensa, entrevistas y otras actividades de
relacionamiento con los medios.

Gestionar y mantener actualizada la presencia digital de la municipalidad (sitio web, redes
sociales, boletines electronicos, efc.).

Crear y publicar contenido relevante, atractivo y oportuno en los diferentes canales digitales.
Monitorear las interacciones y comentarios en las redes sociales, atendiendo consultas y
requerimientos de los ciudadanos.

Planificar, organizar y coordinar la logistica de eventos, ceremonias y actividades de la
municipalidad.

Disefar y producir los materiales de apoyo, promocién y difusion de los eventos.

Dar cobertura y registro fotografico/audiovisual de los eventos municipales.

Promover vy facilitar la comunicacion y el flujo de informacion entre las diferentes unidades y
departamentos.

Coordinar el contenido de la pagina web institucional.

Disefiar y gestionar canales de comunicacion internos y externos (boletines, comunicados,
carteleras, reuniones, etc.) para mantener informado al personal municipal y a los contribuyentes.
Apoyar en la elaboracién y difusion de material informativo, instructivos y politicas dirigidas al
personal.

Monitorear y analizar el desempefio y el impacto de las acciones de comunicacion
implementadas.

Proponer e implementar mejoras a la estrategia de comunicacion, basandose en la
retroalimentacion y los resultados obtenidos.

Generar informes y reportes sobre los indicadores de gestion de la comunicacion institucional.
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= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad
profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las
actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.
SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad

de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA
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Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algun nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision
de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Analisis y solucién de *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica situaciones acuerdos, dictamenes,
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*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y
organizacion

resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta
clase.

*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

PERITO VALUADOR (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos

municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la

luz de los principios propios de una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
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Realizar valoraciones de bienes inmuebles, basados en la inspeccion de campo y andlisis registral
y catastral de las propiedades.

Modificar y/o crear y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos en el canton.
Elaborar el avalud para los proyectos de valoracion de los bienes inmuebles del canton.
Alimentar y actualizar la base de datos literal de la Municipalidad de Aserri.

Confeccionar certificaciones de valores de la propiedad

Proceder a realizar las objeciones de las declaraciones de bienes inmuebles, esto incluye los
procesos de inspeccién de campo (calculos matematicos, confeccién de expediente), recibir del
publico nuevas declaraciones corregidas.

Realizar avallos correspondientes a corregir su valor, crear herramientas o aplicaciones de
trabajo para facilitar las labores de los colaboradores.

Modificar en el sistema municipal la base imponible de las propiedades.

Prestar asistencia de peritaje a nivel fiscal a las dependencias municipales que lo soliciten.
Efectuar la recepcion, fiscalizacién y objecion de declaraciones de bienes inmuebles.

Cargar en el sistema municipal las listas de avaltos y custodiar y mantenimiento a la misma.
Manejar sistemas de informacion geografica para realizar consultas, analisis y toma de
decisiones.

Custodiar y mantener los expedientes fisicos de avallos.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos
de trabajo.

Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus
actividades.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido

por las autoridades superiores.
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= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad
profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las
actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad
de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA
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Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algun nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision
de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Analisis y solucién de *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica situaciones acuerdos, dictamenes,
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*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y
organizacion

resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta
clase.

*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

TOPOGRAFO (A) (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos

municipales, que se orientan el desarrollo urbano del cantén mediante la elaboracion de planes

generales urbanos, reglamentos, normas y proyectos estratégicos, de modo que se logre su

crecimiento ordenado y equilibrado, y se aumente su eficiencia y competitividad econémica,

ejerciendo a su vez el control constructivo en el Canton.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
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Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el Proceso Topografia.
Revisar y analizar la informacién suministrada por el Catastro Nacional.

Participar en el analisis de la informaciéon recabada en inspecciones, asi como de otras
actividades orientadas a la elaboracion de los instrumentos de uso atinentes al puesto a
desempenar.

Conciliar y ajustar la informacion digital con base en fotos aéreas, GPS y otros propios de la rama,
para las actividades desarrolladas en el puesto.

Establecimiento de criterios técnicos para que los visados de planos catastrales se ajusten a la
verdadera necesidad del canton.

Efectuar los levantamientos topograficos requeridos por la municipalidad.

Efectuar el control topografico de las obras civiles en proyectos municipales.

Revision, analisis, aprobacion o rechazo de visado de planos.

Ejecucion de las labores de agrimensura requeridas.

Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional y
jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios y otros que estan a cargo de
estos.

Revisidn preliminar de las solicitudes de visado.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a funcionarios (as)
de otras instituciones que asi lo demanden.

Asistir a las inspecciones con el departamento juridico u otras dependencias que lo requieran
para la emision de criterios técnicos.

Redactar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros instrumentos técnicos
y documentos similares.

Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las recomendaciones pertinentes.
Revision de planos catastrados para el Registro Nacional.

Manejo del sistema de informacién geografica.

Ubicar en el sistema de informacion geografica las afectaciones de las propiedades para la
revision de uso de suelos.

Asistir a las inspecciones con el departamento juridico para que estos emitan sus criterios legales.
Colaborar con las mediciones topograficas.

Confeccionar planos catastrados.
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= Realizar estudio registrales y catastrales de fincas.

= Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus
actividades.

= Velar por el correcto manejo y tramite de valores, correspondencia, archivos y documentos, asi
como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad
profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las
actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.
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SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad

de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algun nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo

de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio

organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando

una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desemperia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Analisis y solucién de
situaciones

*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta
clase.

*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.
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GESTOR (A) AMBIENTAL (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos

municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la

luz de los principios propios de una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el proceso de gestion
ambiental.

Realizar diagndsticos y estudios relacionados con los temas de su competencia.

Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del cantén en materia
ambiental.

Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecucién de las
acciones.

Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atencién la problematica a nivel
ambiental.

Elaborar y mantener actualizado la normativa (reglamentos y directrices) en gestion ambiental.
Ejecutar, coordinar, controlar y supervisar las gestiones en relacion al Bienestar Animal.
Realizar informes técnicos de inspecciones ejecutas al Gobierno Local u otras instituciones
publicas y/o privada que lo solicite.

Velar por las propiedades municipales para la conservacion ambientales y recargas acuiferas.
Gestionar recursos de instituciones, organizaciones nacionales e internacionales para el
financiamiento de los planes, proyectos y actividades.

Brindar capacitaciones en las comunidades sobre gestion ambiental.

Realizar actividades formativas, culturales, recreativas para la comunidad.

Desempefar actividades tendientes a buscar un equilibrio con el ambiente mediante la prestacion
de los servicios.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Velar por que los recursos de la Gestion de Saneamiento Ambiental se combinen de la mejor

manera posible para alcanzar la maxima productividad.
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Atender denuncias en materia de perjuicio ambiental en coordinacion con el MINAE, Ministerio de

Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades.

Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados al Area que dirige: como Bandera

Azul, Plan de Gestion Institucional y Coordinar todo lo referente a la variable ambiental.

Representar al Gobierno Local en temas ambientales en reuniones, talleres, seminarios y otras

actividades de caracter institucional.
Llevar a cabo la Administracion del centro de acopio de la Municipalidad.
Gestionar la de viabilidades ambientales.

Brindar apoyo a otros departamentos de la instituciéon (Alcaldia, Desarrollo Urbano, UTGV,

Gestion de Servicios) en cuanto a criterios ambientales.
Velar por el cumplimiento de normativa gestion ambiental

Elaborar y coordinar la implementacion del Plan Municipal de Gestion Integral de Residuos

Solidos.

Gestionar con el departamento de aguas del MINAE para la valoracidn de cuerpos de agua en el

cantén.
Realizar la Valoracion de cuerpos de agua
Monitorear el movimiento de tierras para construcciones.

Asistir a las reuniones convocadas por las instituciones publicas y privadas en temas de gestion

ambiental.
Asistir a las comisiones convocadas para el control y desarrollo ambiental del cantén.
Velar por la documentacion adecuada y pertinente de los proyectos respectivos.

Realizar investigaciones y anélisis de la organizacidn y disposicion de los procedimientos técnicos
y administrativos del trabajo.

Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y
analisis del mas alto grado de dificultad.

Realizar campafias de capacitacion y concientizacion sobre el desarrollo sostenible en el canton.

Brindar acompafiamiento de las iniciativas propuestas por la ciudadania en temas de gestion

ambiental y desarrollo sostenible.

Brindar criterios técnicos de indole ambiental para la elaboraciéon de proyectos y obras que

puedan afectar en ambiente del cantén.
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= Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Elaborar el Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad
profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las

actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
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supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad

de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algun nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Analisis y solucién de *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica situaciones acuerdos, dictamenes,
*Innovacién y creatividad *Sensibilidad a la tecnologia resoluciones, politicas y
*Perseverancia en la consecucion *Trabajo colaborativo procedimientos en materia
de objetivos *Responsabilidad Personal municipal.
*Responsabilidad Social *Capacidad de planificacion y *Servicios Municipales.
*Discrecionalidad organizacion *Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.
*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta
clase.
*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.
REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.
REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
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Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

PROMOTOR (A) SOCIAL DE LA UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL (UTGV)
(PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos

municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la

luz de los principios propios de una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Facilitar la comunicacion y el dialogo entre la Unidad Técnica de Gestion Vial y los diferentes
actores comunitarios.

Identificar las necesidades, inquietudes y expectativas de la poblacion en materia de
infraestructura vial.

Promover la participacion activa de los ciudadanos en los procesos de planificacion, ejecucion y
seguimiento de los proyectos viales.

Organizar y facilitar espacios de consulta, informacion y retroalimentacion con la comunidad.
Recopilar y canalizar las propuestas, sugerencias y reclamos de los vecinos hacia la Unidad
Técnica.

Disefar e implementar estrategias de comunicacion y difusidn sobre los proyectos, programas y
actividades de la Unidad Técnica.

Elaborar y distribuir materiales informativos, boletines y publicaciones dirigidas a la comunidad.
Atender y dar respuesta oportuna a las consultas y solicitudes de los ciudadanos.

Promover y facilitar el proceso de educacion en escuelas, colegios, comunidades y otras
organizaciones de interés, en torno a la educacién y la seguridad vial.

Coordinar la divulgacién de la labor que se realiza a través de las redes sociales y otros.
Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo anterior con el propésito de
favorecer trabajos conjuntos para la conservacion de las vias publicas y el control social de los

proyectos que se realicen.
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Disefar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, andlisis vy
diagndsticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de conocimiento, con el fin de
lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, de apoyo técnico y

administrativo de la Institucion.

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, monitoreo y supervision

de estudios y otros.

Participar en la elaboracion de proyectos, basado en el ciclo de proyectos publicos y desarrollar
programas Y actividades propias de su campo.

Brindar asistencia de capacitacion técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel
profesional y jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios y otros que estan
a cargo de estos.

Participar o colaborar en la ejecucion de los proyectos de mayor complejidad a cargo de
profesionales de igual o mayor nivel y de los jefes de las dependencias responsables respectivas.

Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades, asi como representar a la Institucion

ante organizaciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras cuando el superior lo designe.

Aplicar entrevistas, investigar naturaleza y causas de los problemas expuestos, analizar factores

econdmicos, sociales, y otros que se consideren necesarios.

Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollen de
acuerdo a especificaciones y/o planes y politicas fijadas por la Institucion para el area profesional

de su competencia.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, comparieros

(as) y funcionarios de otras Instituciones y publico en general.

Brindar y colaborar en asesorias en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a

funcionarios de otras instituciones que asi lo demanden.

Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los mismos se

ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros factores
de caréacter técnico y profesional, con el propésito de mejorarlo.

Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad, instituciones

publicas o privadas, de acuerdo a lo que sea pertinente.
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= Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

= Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad

profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
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tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las
actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad

de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las

responsabilidades asignadas generan algun nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con las
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exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Analisis y solucién de *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica situaciones acuerdos, dictamenes,
*Innovacién y creatividad *Sensibilidad a la tecnologia resoluciones, politicas y
*Perseverancia en la consecucion *Trabajo colaborativo procedimientos en materia
de objetivos *Responsabilidad Personal municipal.
*Responsabilidad Social *Capacidad de planificacion y *Servicios Municipales.
*Discrecionalidad organizacion *Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.
*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta
clase.
*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.
REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.
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REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

GESTOR (A) DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos
municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la
luz de los principios propios de una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Realizar estudios y diagnosticos sobre la realidad econdmica del cantén, identificando fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas.

= Definir y actualizar el Plan de Desarrollo Econdmico Local, alineado a las politicas y estrategias

municipales.
= Establecer objetivos, indicadores y metas para el monitoreo y evaluacion de la gestién econdmica.
= Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en Intervencion Comunitaria.

= Formular proyectos para la solicitud de recursos no reembolsables, como para la solicitud de

financiamientos.
= |dentificar, formular, controlar y evaluar proyectos de inversion publica del Municipio.
= Coordinar con organismos nacionales € internacionales de cooperacion.
= Realizar diagnosticos y estudios relacionados con los temas de su competencia.
= Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del canton.

= Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecucién de las

acciones.

= Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atencién las problematicas.
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Gestionar recursos de instituciones, organizaciones nacionales e internacionales para el
financiamiento de los planes, proyectos y actividades.

Brindar capacitaciones en las comunidades.

Planificar y producir eventos sociales.

Realizar actividades formativas, culturales, recreativas para la comunidad.

Gestionar procesos de contratacion administrativa y presupuesto.

Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y recomienda los cambios o
ajustes necesarios para el logro de los objetivos.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la unidad y velar porque se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Preparar informes sobre temas variados relacionados con las actividades de asesoria,
investigacion, operaciones de campo y/o de control de las areas de su competencia.

Coordinar capacitaciones y asistencias técnicas con instituciones publicas en busca de
potencializar el desarrollo econémico del cantdn.

Acompafiamiento y seguimiento en los procesos de formalizacion y gestion de las MiPymes.
Participar en instancias de coordinacion cantonal, regional y nacional.

Promover actividades que promuevan el crecimiento econdmico y la generacion de empleo en el
cantén.

Colaborar, canalizar y apoyar a los Comerciantes del canton en la materializacién de sus
estrategias y tacticas comerciales.

Facilitar herramientas a los Comerciantes del cantén, con el fin de que les permita realizar una
inteligencia de su gestion de negocios en el mercado.

Desarrollar un ejercicio constante de intercambio de informacion entre los Comerciantes del
cantén.

Asistencia de campo, brindando apoyo logistico para realizar capacitaciones, seminarios,
asesorias y charlas.

Preparacion de material didactico (folletos, brochure, presentaciones, manuales, entre otros),
materiales informativos como mapas, folletos, postales, afiches, videos, listados de
emprendimientos registrados y otros materiales de interés.

Atencion al publico y a los comerciantes del canton para evacuar dudas con respecto al comercio

local, asi como informacion determinada de proyectos y emprendimientos desarrollados.
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Realizar llamadas a los diferentes grupos para apoyar en la convocatoria de reuniones y
capacitaciones.

Realizar actividades técnicas y/o administrativas del area de Informacién Comercial.

Mantener actualizada la informacion de las Oficinas de Promociéon Comercial en los diferentes
sistemas fisicos y electrénicos de la institucién y llevar el archivo y control de los documentos,
etc.

Mantener canales de comunicacion constante con organizaciones e instituciones estratégicas,
como la Camara de Comercio y de Turismo entre otras.

Colaborar en el enlace con las diferentes instituciones y empresas prestadoras de servicios.
Colaborar en actividades para la promocidn del comercio regional y nacional.

Brindar apoyo técnico a los emprendimientos en el desarrollo de sus ideas de negocios y
proyectos relacionados con la actividad comercio.

Aplicar herramientas elaboradas por la coordinaciéon como formularios, fichas y evaluaciones para
dar seguimiento a las gestiones que realizan los emprendimientos en diferentes campos.
Presentacion de informes que le sean solicitados por la jefatura.

Asistir a las diferentes reuniones con organizaciones y comercios presentes en el Cantén.
Colaborar en el disefio de proyectos comerciales y de desarrollo cantonal en conjunto con los
actores involucrados.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.
Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electrénico de Compras.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones

y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
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= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad
profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las
actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad

de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el

cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
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de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algun nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta
clase.
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*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.
REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

ENCARGADO (A) DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos

municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la

luz de los principios propios de una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Atender, orientar y brindar al usuario los servicios que ofrece la biblioteca municipal de forma
personal, virtual, telefénica y por correo electrénico, con el fin de facilitarle al usuario el acceso a
las herramientas con que cuenta la Biblioteca.

Inscribir, registrar, catalogar y archivar materiales de lectura, obras y documentos, utilizando los
fundamentos tedricos y practicos de la bibliotecologia.

Actualizar informacion bibliografica en los sistemas informaticos.

Crear bases de datos a través de programas informaticos para facilitarle al usuario interno y
externo la busqueda de informacién relacionada con los documentos y material bibliografico que
se encuentra en la Biblioteca.

Acomodar libros y materiales en los estantes, siguiendo el orden establecido.
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Llevar registros relacionados con la adquisicidn, préstamo y devolucién de libros, publicaciones y
demas material bibliografico.

Asistir al usuario en labores de seleccion, adquisicion y clasificacion de obras.

Indicar fuentes de informacion cuando asi sea requerido por el usuario.

Confeccionar oficios, notas y listados de bibliografia.

Velar por la conservacion de los libros y todo tipo de documentos de la Biblioteca del canton.
Consultar diversas bases de datos internas y externas para obtener informacion variada de forma
digital.

Realizar campafias de lectura con la finalidad de fomentar la lectura.

Tener actualizado las bases de datos tanto del MICIT y el INA (para impartir cursos), Ministerio
de Cultura SINABI (Sistema Nacional de Bibliotecas).

Coordinar y atender todo lo relacionado a la sala de infantil de nifios (as).

Supervisar las actividades del Encargado (a) de la Sala Infantil.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del sistema de control interno.

Elaborar el Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le

asigne.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad
profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las
actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad

de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algun nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Analisis y solucién de
situaciones

*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta
clase.

*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

ASISTENTE DE AUDITORIA (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,
organizacion, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en
la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Auditoria, de acuerdo con los riesgos y prioridades

identificados.

= Participar en la ejecucién de auditorias, realizando actividades de recopilaciéon y analisis de

informacion.
= Mantener actualizada la documentacion y los papeles de trabajo de las auditorias.
= Analizar los procesos, procedimientos y controles internos de las diferentes unidades municipales.
= |dentificar &reas de mejora y oportunidades de fortalecimiento del sistema de control interno.
= Colaborar en la formulacién de recomendaciones para la optimizacion de los procesos.

= Velar por la deteccién oportuna de actividades y situaciones que requieren de medidas
preventivas y/o correctivas que favorezcan la optimizacion del nivel de confianza de la

informacion.
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Mantener actualizadas las politicas, procedimientos y practicas requeridas por la Auditoria Interna
para cumplir con sus competencias, considerando en cada caso lo relativo a los servicios de
auditoria y a la normativa vigente que aplique.

Mantener actualizado el Reglamento de organizacion y funcién de la Auditoria Interna y otros
reglamentos propios de la actividad de la Auditoria Interna.

Supervisar el cumplimiento de la confiabilidad, oportunidad e integridad de la informacion
municipal.

Desarrollar estudios de autoria operativo, financiero y estudios especiales.

Participar en la formulacion del Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna.

Participar en la Asesorar en forma técnica y oportuna a los méximos niveles jerarquicos de la
Municipalidad, en campos tales como: objetivos, procedimientos, servicios, programas y otras
actividades, a fin de proporcionarles informacion, analisis, apreciaciones y recomendaciones
relacionadas con las obligaciones y objetivos de su gestion.

Dar seguimiento a las recomendaciones que contienen los informes de la Auditoria Interna, de la
Contraloria General de la

Republica, dando cuenta inmediata y por escrito a la autoridad superior, de cualquier omision que
comprobare al respecto.

Trasladarse a diferentes lugares adentro y afuera del Cantdn cuando las circunstancias lo exijan.
Supervisas el cumplimiento de la eficacia y eficiencia de las operaciones internas y cumplir con
el ordenamiento juridico y técnico.

Formular, y recomendar politicas de control, inspeccion y fiscalizacién de las actividades de los
diferentes procesos, de manera que se logre evitar oportunamente posibles actos o riesgos de
corrupcion.

Mantener en operacion un programa de aseguramiento de la calidad para la Auditoria Interna.
Actualizar de manera periddica la vision, mision y politicas de la Auditoria Interna.

Legalizar los libros contables y otros que necesite la institucion.

Administrar en forma efectiva los recursos financieros, materiales, humanos y tecnolégicos en
funcion de los objetivos institucionales.

Promover una gestion basada en los valores estratégicos de la organizacion.

Velar por la dotacién de los recursos necesarios para el desarrollo efectivo de sus labores.
Colaborar con la elaboracion y ejecucion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.

Tomar las denuncias tanto internas como externas.
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= Emitir advertencias a la administracidn a nivel interno.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad
profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las

actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
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supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad

de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algun nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo

de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio

organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando

una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Andlisis y solucion de situaciones
*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos municipales.
*Técnicas especializadas propias de
la actividad en que labora.

*Otros conocimientos requeridos por
el puesto ubicado en esta clase.
*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.
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ASISTENTE DE BIENES INMUEBLES (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos

municipales de soporte y sustantivos, que demandan la aplicacion de conocimientos e interpretacion

de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presente.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores profesionales variadas en el Proceso de Bienes Inmuebles, Catastro y
Valoracion.

Dar mantenimiento a la base de datos del departamento.

Dar apoyo en las funciones profesionales y acompafiamiento a los peritos en las inspecciones de
campo cuando se requiera.

Apoyar en la elaboracion de las resoluciones de tramites.

Apoyar en los traslados de cuentas de bienes inmuebles y servicios municipales.

Depurar las cuentas de bienes inmuebles y servicios municipales.

Trasladar y enviar por correo electrdnico las resoluciones, certificaciones y otros documentos a
diversos usuarios de la Municipalidad.

Atender publico de forma personal, correo electronico o teléfono.

Suministrar documentacion diversa a la jefatura, compafieros (as), entidades externas o a los
usuarios.

Alimentar y actualizar la base de datos literal de la Municipalidad de Aserri.

Gestionar servicios de apoyo profesional diversos.

Mantener actualizado el registro de propietarios y propiedades del canton.

Participar en el analisis de la informacion recabada, asi como de otras actividades, todas
orientadas a elaborar los diferentes mapas catastrales por distrito del cantén.

Elaboracién de oficios de respuesta a tramites externos e internos.

Velar por el correcto manejo y tramite de, correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Modificar y/o crear y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos en el canton.
Gestionar y coordinar la actualizacion de las capas que conforma el sistema de informacion

geografico municipal.
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= Elaborar los mapas tematicos de diversa indole para usuario interno y externo e instituciones
publicas.

= Realizar las inspecciones de campo, Ejecutar y elaborar el informe de las inspecciones
municipales solicitas de los diferentes departamentos municipales y/o usuarios de acuerdo al area
a cargo.

= Usar y manejar los vehiculos no tripulados (drones), para estudios particulares y fotogrametria
que soliciten.

= Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, las normas y procedimientos vigentes, para lo
cual se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La

labor es supervisada mediante observacion directa y los reportes que presenta.
SUPERVISION EJERCIDA

Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social

*Calidad y productividad
*Analisis y solucion de
situaciones

*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos y
otros en materia municipal.
*Word, Excel, y Power Point
de nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas
propias de la actividad en
que labora.
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REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.
REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

ENCARGADO (A) DE CONTRALORIA DE SERVICIOS (PM1)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos
municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la
luz de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Recibir, registrar y dar seguimiento a las denuncias y consultas presentadas por la ciudadania.

= Analizar y evaluar las denuncias y consultas, a fin de determinar su procedencia y pertinencia.

= Canalizar las denuncias y consultas hacia las dependencias municipales correspondientes.

= |nvestigar y dar tramite a los reclamos presentados por los usuarios de los servicios municipales.

= Analizar la informacion recopilada y emitir resoluciones fundamentadas sobre los reclamos.

= Comunicar oportunamente a los usuarios los resultados de las investigaciones y las acciones
tomadas.

= |dentificar oportunidades de mejora en la prestacion de los servicios municipales.

= Proponer e implementar acciones correctivas y preventivas para mejorar la calidad de los

SErvicios.
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Dar seguimiento a la implementacion de las mejoras y evaluar su impacto.

Participar en la elaboracion y actualizacidn de la normativa interna que rige la prestacion de los
servicios municipales.

Velar por el cumplimiento de la normativa vigente y proponer modificaciones cuando sea
necesario.

Mantener informado al personal municipal sobre los cambios normativos y su aplicacién.
Elaborar y difundir material informativo sobre los servicios municipales y los derechos de los
usuarios.

Organizar y ejecutar actividades de capacitacion y sensibilizacion a la ciudadania.

Promover una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y mejora continua.

Establecer y mantener vinculos de coordinacion con otras instituciones publicas y privadas.
Participar en comités, mesas de trabajo y espacios de discusion sobre temas relacionados con la
prestacion de servicios publicos.

Gestionar alianzas y acuerdos que permitan mejorar la calidad de los servicios municipales.
Disefiar e implementar sistemas de monitoreo y evaluacion de la calidad de los servicios
municipales.

Analizar los indicadores de satisfaccion de los usuarios y proponer acciones de mejora.

Rendir cuentas a las autoridades municipales y a la ciudadania sobre los resultados obtenidos.
Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le

asigne.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad
profesional a nivel de bachillerato universitario. Genera insumos que sirven de fundamento para
tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones diversas. Las
actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo es
supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una

limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales,
normativa, procedimientos, protocolos, reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su
area de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos. Su labor
es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la eficacia y eficiencia logrados
en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos, consistencia y oportunidad

de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos
de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar por su adecuado uso y

custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas que requieren
mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Las
responsabilidades asignadas generan algun nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las

obligaciones.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo
de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio
organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma de decisiones, creando
una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser detectados en fases posteriores de revision

de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafos irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la consecucion
de objetivos

*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Analisis y solucién de
situaciones

*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios Municipales.

*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en que labora.
*Otros conocimientos requeridos
por el puesto ubicado en esta
clase.

*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin al cargo.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al puesto.
REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.
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PROFESIONAL MUNICIPAL 2 (PM2)

CARGOS CONTENIDOS:

GRUPO PUESTO SIGLA

ASESOR (A) DE LA ALCALDIA (PM2)
PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucién de labores profesionales relacionadas con planificacion,

organizacion, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en
la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores
que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Brindar asesoramiento y recomendaciones al Alcalde en la toma de decisiones estratégicas.
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Analizar tendencias, riesgos y oportunidades que puedan impactar en el desarrollo del municipio.
Proponer alternativas y escenarios para la implementacion de politicas y programas municipales.
Brindar asesoria técnica y profesional al alcalde en el desarrollo de proyectos de investigacion,
estudios y otros que estan a cargo de éstos.

Colaborar en la elaboracion y seguimiento del Plan de Desarrollo Cantonal y el Plan Operativo Anual.
Participar en la formulacion de proyectos y gestion de recursos financieros y técnicos.

Monitorear el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

Asistir junto con el alcalde a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades cuando asi se requiera.
Asesorar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias de su campo de actividad.
Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las actividades
de asesoria, que realiza y vela por su &gil y correcto tramite.

Atender y dar seguimiento a las directrices emitidas por la Alcaldia.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los mismos se ejecuten
conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

Asesorar en la presentacion de resultados, investigaciones, estudios y actividades realizadas.
Atencion de consultas de las distintas dependencias de la institucion y de terceros.

Realizar las labores de asesoria que se derivan de su funcion.

Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacién atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.
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= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefado. Los

ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al

sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,

perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion

de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Visidn estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.
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*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

ABOGADO (A) MUNICIPAL (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,
organizacion, coordinacion, direccidn, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en
la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores
que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Brindar asesoria juridica especializada, a las diferentes dependencias que, por la naturaleza de sus
funciones, requieran la presencia o asesoria de profesional(es) en Derecho.

= Mantener al dia la jurisprudencia, criterios y dictdmenes emanados por las diferentes instituciones

publicas, asi como el aspecto doctrinario que conlleva el estudio del Derecho.
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Redactar informes, procedimientos, notas y otros instrumentos técnicos y documentos que surgen
como consecuencia de la ejecucion de las labores.

Preparar proyectos de indole legal y visar las resoluciones y directrices administrativas de la
Institucion.

Realizar Inspecciones de campo solo cuando se requiera.

Emitir criterios legales respecto a las consultas técnicas que se le solicitan por parte de las distintas
dependencias municipales.

Efectuar el analisis legal de todas las iniciativas legales y reglamentarias que se sometan a su
consideracion.

Formular, coordinar y evaluar los criterios legales para los planes y proyectos de desarrollo del
servicio municipal.

Formular y coordinar los aspectos legales con los diversos 6rganos institucionales y en concordancia
con los lineamientos de politica de la administracion.

Programar, organizar, controlar y evaluar las acciones inherentes a los procesos administrativos,
asegurando la disponibilidad oportuna de informacién para la toma de decisiones de la
administracion.

Atender, orientar y Evacuar todas las consultas que se formulen, por via escrita, tanto a lo interno de
la Municipalidad, como de parte de los administrativos o entidades publicas, contribuyentes y
organizaciones privadas que asi lo soliciten, emitiendo el criterio correspondiente al caso.
Interpretar y resumir asuntos legales de caracter general.

Plantear las acciones judiciales que se requieren en resguardo de los servicios, intereses e imagen
municipales, asi como realizar las defensas correspondientes a ese nivel, cuando la Municipalidad
es demandada por diferentes personas, entes o situaciones.

Estudiar e informarse sobre proyectos de convenios, contratos y otros similares, para que brinde la
asesoria correspondiente a estos.

Emitir el criterio respectivo sobre los proyectos de Ley que trasladan directamente las comisiones de
la Asamblea Legislativa y que mantienen relacion con la gestion municipal y dinamizan la gestion
local de acuerdo a la realidad imperante.
Asesorar y atender diligencias judiciales en las distintas ramas del derecho, para respaldar los
intereses de la Municipalidad.

Intervenir en la solucién de litigios entre organizaciones, asociaciones y sindicatos.
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Fungir como Organo Instructor(a) del procedimiento administrativo y realiza las investigaciones que
se le soliciten en cuanto a actos u omisiones de los servidores de la Institucion que pudieran infringir
disposiciones legales (laborales, administrativas, penales, civiles o cualesquiera otras normativas
vigentes) y recomendar lo juridicamente procedente a la administracion municipal segun
corresponda.

Resolver recursos de revision y apelacion que se presenten ante la alcaldia.

Realizar, coordinar y participar en las conciliaciones y acuerdos judiciales y extrajudiciales previa
aprobacion del Consejo Municipal.

Revisar y Refrendar los contratos de las licitaciones que promueva la Institucion.

Mantener al dia la jurisprudencia jurisdiccional y administrativa, asi como el aspecto doctrinario que
conlleva el estudio del Derecho.

Realizar el proceso de cobro en la etapa ejecutiva, mediante la tramitacion de expedientes
trasladados por el Departamento de Cobros de la Coordinacion Tributaria. Asi como la presentacion
de demandas judiciales, la gestion de medidas cautelares, la participacion en procesos de remate,
hipotecas legales y la emision de informes periédicos del avance de cada uno de los casos.

Revisar diariamente la Gaceta.

Realizar conferencias, charlas y talleres sobre aspectos legales en la Municipalidad o para que los
funcionarios sepan como implementar las nuevas normativas aprobadas o reformadas.

Participar junto con sus superiores inmediatos en la definicion de planes y politicas que ha de aplicar
la Municipalidad en un area especifica de cobertura institucional, dentro de un programa de accion
de esta.

Implementar nuevos métodos y procedimientos de trabajo que permitan una actualizacion continua
sobre las leyes y reglamentos importantes.

Definir prioridades de trabajos considerando la importancia y el efecto que estos tienen sobre los
objetivos y metas del Proceso a cargo.

Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al dia y se adecuen a la
dinamica del trabajo.

Asesorar a la Alcaldia Municipal en la ejecucion de trabajos técnicos, profesionales y administrativos
que ésta demande, participar ampliamente en la solucion de los problemas que se presentan en el
area de su profesion.

Elaborar los anteproyectos, proyectos, reglamentos e instrumentos juridicos que requiera la

Municipalidad, en las diversas areas de gestion, ya sea nuevos o las reformas que demande la
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practica laboral y modernizacion del ordenamiento juridico municipal, asi como emitir criterio legal,
para mejorar la gestion municipal y los objetivos estratégicos planteados en el PEM o en la propuesta
de proyectos nuevos, contrataciones o informes que requieran de un enfoque legal.

Redactar y revisar informes, procedimientos, notas y otros instrumentos técnicos y documentos que
surgen como consecuencia de la ejecucion de las labores.

Asistir y participar en reuniones con sus superiores, comparieros (as) y agentes externos con el fin
de coordinar esfuerzos y actividades y lograr la consecucion de los procesos legales.

Analizar y resolver problemas surgidos en el desarrollo del trabajo.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe o convoque.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,

perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
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de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccién de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

trabajo

*Liderazgo

*Visién estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacion.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.
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Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

PLANIFICADOR (A) MUNICIPAL (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,

organizacion, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en

la municipalidad, asi como el dominio de la gestibn municipal, interpretacion de normas y

procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Ejecutar labores profesionales relacionadas con investigaciones, proyectos, estudios, servicios,
asesorias, analisis y otros similares en el Proceso de Planificacion Institucional Estratégica.
Elaborar el Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros de area a cargo.

Brindar asesorias profesionales a los diferentes niveles jerarquicos en el area de planeacion y
planificacién institucional.

Elaborar y revisar informes, oficios, correos electrénicos y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades del Proceso a cargo.

Administrar sistemas informaticos que se le asignen, relacionados con las funciones que realiza.
Colaborar con la comprobacion de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes y reglamentos
que rigen las diferentes actividades en que se desarrolla.

Apoyar en la coordinacion de las distintas actividades del Proceso de Planificacion.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Ejecutar labores profesionales relacionadas con investigaciones, proyectos, estudios, servicios,
asesorias, andlisis y otros similares en el Proceso de Planificacion Institucional Estratégica.

Elaborar el Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros de &rea a cargo.
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Brindar asesorias profesionales a los diferentes niveles jerarquicos en el area de planeacion y

planificacion institucional.
Elaborar el Plan Anual Operativo de la Municipalidad en su totalidad.

Coordinar la implementacion de las acciones orientadas a la aplicacion de la Ley General de Control
Interno en la institucion, asi como la implementacion y fortalecimiento del sistema del control interno

de la Municipalidad.

Responder por la aplicacidn de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar

por la calidad eficiencia y eficacia del mismo.

Revisar los procedimientos existentes con relacion al control interno y proponer cambios a

implementar en los mismos.

-Establecer un sistema de valoracion institucional de riesgos SEVRI y darle el debido seguimiento de
forma que el riesgo sea moderado en la mayor parte de las actividades esenciales de la

municipalidad.

Asesor al Alcalde Municipal y las deméas dependencias en materia de control interno, riesgo,

planeacidn y evaluacion.

Coordinar con los diferentes niveles jerarquicos la formulacion de planes de desarrollo de largo,

mediano y corto plazo, asi como los presupuestos correspondientes.
Ejecutar una evaluacion critica y prospectiva de la gestion municipal,
incluyendo sistemas y procesos involucrados semestral y anual.

Identificar, prospectivamente, las situaciones altamente criticas y de fuerte impacto para el desarrollo

institucional; con el fin de que se establezcan los correctivos oportunamente.

Proponer a las autoridades Municipales las acciones apropiadas, de acuerdo con los resultados
obtenidos con base en los estudios y anélisis correspondientes.

Capacita, educar y dirigir a las dependencias municipales en la elaboracion del plan anual operativo

institucional.

Desarrolla los procesos presupuestarios, como una herramienta de gestion que coadyuva con el
desarrollo institucional, expresando en términos monetarios, las acciones contempladas en los

planes institucionales, de manera que los recursos asignados se
utilicen de manera pertinente, eficaz y eficiente.

Orientar y dirigir la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan
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Cantonal de Desarrollo Humano Local y brindar las recomendaciones necesarias para lograr
mayores niveles de efectividad en el logro de los objetivos institucionales de largo plazo y la
elaboracion de informes y documentacion al respecto.

Orientar y dirigir la formulacion, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico Municipal y brindar las
recomendaciones necesarias para lograr mayores niveles de efectividad en el logro de los objetivos
institucionales de mediano plazo, y la elaboracion de informes y documentacién al respecto.
Orientar y dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual y brindar las
Recomendaciones necesarias para lograr mayores niveles de efectividad en el logro de los objetivos
institucionales de corto plazo, coordinar las evaluaciones semestrales del mismo y la elaboracion de
informes y documentacion al respecto.

Generar el proceso y la documentacion correspondiente a los planes operativos ordinarios,
extraordinarios 0 modificaciones presupuestarias.

Promover y participar en la elaboracién de proyectos estratégicos de acuerdo con las diferentes fases
del ciclo de los mismos; asi como gestionar y dar seguimiento a la cartera de proyectos, y apoyar en
la gestidn de los equipos de proyecto.

Definir y establecer las herramientas, normas y directrices a implementar en materia de planificacion,
gestion de proyectos, asi como las politicas y lineamientos

institucionales para la normalizacion de los procesos y procedimientos, y otra documentacion
Asesorar a la Alcaldia y las dependencias para la mejora de los indicadores; del indice de gestion
municipal.

Generar la documentacion solicitada por la

Contraloria General de la Republica y otras instituciones publicas referente al Proceso de
Planificacién Institucional.

Asesorar y capacitar en materia de planificacion y programacion de acciones estratégicas, tacticas y
operativas a lo interno de la institucion

Impartir capacitacion interna o externa sobre temas relacionados con el proceso en el que se
desempena.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro

sistema electronico de Compras.
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= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatary velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA
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Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

trabajo
*Liderazgo
*Vision estratégica

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo

dictamenes,
resoluciones, politicas
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*Responsabilidad Social
*Discrecion

*Manejo y resolucion de
conflictos

*Responsabilidad
Personal
*Capacidad de
planificacion y
organizacion

y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.
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ENCARGADO (A) CONTABILIDAD MUNICIPAL (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,

organizacion, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en

la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y

procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Registrar en orden cronoldgico las operaciones contables y de costos que realiza la
municipalidad, asi como preparar los correspondientes estados financieros e informes
especificos, a partir del registro contable de los ingresos y egresos, actualizacion de libros
contables , revision de los pagos asi como otras acciones, todas orientadas a garantizar el
mantenimiento actualizado de los registros contables y la provision de estados financieros
comprensibles y oportunos para la toma de decisiones.

Revisar y aprobar los Asientos diarios de Ingresos y Egresos.

Revision de calidad de los distintos productos elaborados en la unidad, tales como las conciliaciones
de cuentas contables, informes de ingresos y egresos, balance de comprobacion y de demas estados
financieros.

Registrar inventarios de activos fijos 0 no corrientes y su depreciacion, de acuerdo con la informacién
emitida por las unidades primarias de registro.

Registrar inventario de existencias de acuerdo con la informacién emitida por las unidades primaria
de registro.

Participar en las capacitaciones de actualizacion e implementacién de las nuevas disposiciones de
las Normas Internacionales de Contabilidad del sector Publico (NICSP) y su aplicabilidad.

Solicitar a las unidades primarias de registro los planes de accion, para alimentar la matriz de
autoevaluacion y de mas informes solicitados por Contabilidad Nacional.

Codificacién contable de facturas por pagar para iniciar el proceso de devengo.

Incluir estados financieros y demas informes en el Médulo “Gestor” de Contabilidad Nacional.
Conciliar saldos con entidades publicas (trasferencias por pagar como trasferencias por cobrar).
Revisidn y cierre de los libros contables de la Municipalidad de Aserri.

Elaboracion de declaraciones de tributacion.
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= Elaboracion y digitacion de estados financieros para el Ministerio de Hacienda.

= Registro de los activos municipales en los estados financieros.

= Brindar informes al Concejo Municipal cuando esto asi lo solicite.

= Elaborar el plan de accién para la adopcion de las Normas Internacionales de Contabilidad del sector
Publico (NICSP).

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

= Acatary velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
la Contabilidad Nacional y Tributacién Directa.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter

general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y
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mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
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Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucién de
conflictos

situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

normas, acuerdos,
dictdmenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
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Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

CONTADOR MUNICIPAL -PRESUPUESTO- (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,

organizacion, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en

la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas vy

procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso Presupuestario.
Elaboracion de la liquidacion presupuestaria.

Autorizar el contenido presupuestario de solicitudes de bienes y servicios.

Verificar y aprobar la informacién de los contratos de SICOP contra las solicitudes de bienes y
servicios.

Conciliar la ejecucion presupuestaria con la contabilidad municipal en cumplimiento con las
NICSP.

Elaborar los informes correspondientes a la evolucion del gasto en relacion al presupuesto como
a las transferencias.

Intervenir en la evaluacion de los informes producidos con motivo del analisis del estado de
ejecucion del presupuesto de gastos y recursos, de la evolucion de la programacion financiera y
de los movimientos del gasto.

Controlar la ejecucion presupuestaria.

Elaborar informes de ejecucion presupuestaria suministrando la informacion necesaria para la
toma de decisiones.

Elaborar  documentos  presupuestarios  (Ordinarios, Extraordinarios, Modificaciones
presupuestarias).

Preparar las liquidaciones presupuestarias.

Remitir el Informe mensual de ejecucion presupuestaria a la Contraloria General de la Republica.
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= Presentar informes de labores al Coordinador de Financiero.

= Digitalizar la informacién en el sistema electronico (SIPP) de la Contraloria General de la
Republica la informacién presupuestaria.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.

= Colaborar con la redaccion de proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque éstos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatary velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe o convoque.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafrieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.
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COMPETENCIAS

Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

trabajo

*Liderazgo

*Visién estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacion.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
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Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

GESTOR (A) DE TALENTO HUMANO (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,

organizacion, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en

la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y

procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes al Proceso de Talento

Humano.

Elaborar y mantener actualizados los instrumentos para la Administracion del Talento Humano
municipal.

Normalizar y estandarizar los procedimientos de gestion del Talento Humano de la Municipalidad.
Coordinar la aplicacién de la evaluacion del desempefio del personal de la Municipalidad en
coordinacion con las diferentes jefaturas.

Realizar diversos informes técnicos sobre la gestion del Talento Humano.

Analizar estudios de la escala salarial para realizar los ajustes pertinentes.

Coordinar y participar en el desarrollo de las diferentes actividades requeridas para lograr un efectivo

mejoramiento continuo de la organizacion.

Realizar estudios sobre incentivos y beneficios del personal.

Coordinar las diferentes actividades de control asistencia y puntualidad del personal municipal.
Informar sobre el régimen disciplinario del personal de la Municipalidad segun corresponda.

Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico en lo que respecta a la gestién

de Talento Humano y Comunicarlo.
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Verificar constancias salariales y confirmarlas a las instituciones crediticias, solo cuando estas lo
soliciten.

Controlar y dar seguimiento a los saldos de vacaciones.

Elaborar en la confeccion de las adendas de teletrabajo.

Supervisar al Encargado de la Oficina de Salud Ocupacional (reporte de Accidentes Laborales).
Elaborar contratos y anexos.

Ejecutar los procesos referentes a la aplicacion de los beneficios de la Convencidn Colectiva.
Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electronico de Compras.

Realizar proceso de induccion al nuevo colaborador o colaborador en movimiento interno en la
institucion: proporcionar informacién respecto a las tareas del puesto, valores, vision, mision y
normativa de la Municipalidad vigente.

Ejecutar el proceso de capacitacion y desarrollo institucional.

Controlar el Clima Organizacional: coordinar charlas o talleres motivacion, trabajo en equipo,
comunicacion entre otros temas, para todo el personal de la Municipalidad.

Elaborar informes y estudios de clasificacion y valoracion de Puestos y/o Cargos, Dedicacion
Exclusiva y Disponibilidad Laboral entre otros.

Elaborar planilla de aguinaldo y salario escolar.

Calcular y controlar las anualidades de los colaboradores municipales, correspondientes a
instituciones publicas.

Elaborar el control del derecho de vacaciones de cada uno de los colaboradores.

Elaborar constancias salariales, certificaciones de tiempo laboral y otros tipos, oficios y controlar los
tramites procedentes de embargos de los funcionarios.

Asesor al Comité de Deportes y Recreacion en materia de Recursos Humanos.

Impartir capacitacion interna sobre temas relacionados con el proceso en el que se desempenia.
Elaborar y reportar las planillas de deducciones de forma mensual.

Brindar asesoria en materia laboral a las diferentes instancias municipales.

Coordinar lo referente al pago de planillas del personal y dietas de regidores.

Velar por el orden y actualizacion de los expedientes del personal de la Municipalidad.

Elaborar y coordinar las liquidaciones de prestaciones legales y cesantia.

Coordinar lo referente a la declaracion jurada de bienes ante la Contraloria General de la Republica.
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Revisar la correspondencia diaria que recibe en el proceso de Talento Humano.

Redactar y firmar oficios y dar respuestas a la correspondencia diaria interna y externa que recibe en
el proceso de Talento Humano.

Coordinar con los (as) estudiantes que realizan las practicas profesionales o pasantias estudiantiles
que vienen a la institucion.

Asistir a reuniones de diversa indole en relacion con la administracion del Talento Humano.
Coordinar las funciones que se le asignan a los funcionarios del proceso de Talento Humano y velar
porque las mismas se desarrollen de manera adecuada.

Redactar y mantener actualizados informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

Llevar el control de las plazas vacantes y en propiedad del personal de la municipalidad.

Llevar el respectivo control de los codigos de marca a los funcionarios municipales.

Llevar el control de las vacaciones de los empleados Municipales.

Elaborar las adendas de teletrabajo.

Realizar los procesos de reclutamiento y seleccion.

Presentar informes de labores ante la jefatura sobre el procedimiento a cargo.

Elaborar reportes a la CCSS, al INS y al Ministerio de Hacienda, Contraloria de Servicios, Concejo
de Salud Ocupacional, entre otros.

Ser parte de diversas comisiones institucionales, relacionadas con Recursos Humanos.

Asesorar a la alcaldia Municipal, en temas de recursos humanos.

Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Elaborar el Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacién atinente al

cargo, que la institucién programe o convoque.
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= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.
CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion

de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucidn de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

trabajo

*Liderazgo

*Visidn estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
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*Metodologias de
planificacion.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

ENCARGADO (A) DE SERVICIOS MUNICIPALES O PUBLICOS (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,
organizacion, coordinacion, direccidn, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en
la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
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Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas
con el proceso a su cargo.

Coordinar y supervisar la ejecucion contractual de las areas a cargo.

Elaborar, ejecutar, controlar y monitorear el presupuesto de cada area a cargo.

Llevar un control de los gastos y transacciones que se requiera en los departamentos a cargo.
Atender denuncias y solicitudes en materia de residuos solidos limpieza de vias y sitios publicos,
mantenimiento de zonas verdes en coordinacion con otras entidades y privadas.

Realizar y actualizar formulacion de matrices de consumo, gastos y otros controles relacionados a la
administracion del proceso a cargo.

Emitir criterio técnico sobre las funciones dentro de su campo de competencia.

Coordinar a nivel interno o bien externo para la obtencion del mantenimiento preventivo, correctivo o
predictivo de la Flota Vehicular y los equipos asignados a su area.

Autorizar los permisos de salida y las vacaciones al personal a su cargo.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

Dar seguimiento a las metodologias de cobro de los servicios que representa, se encuentren
actualizadas conforme a la normativa vigente.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, compafieros (as) y publico
en general, relacionadas con las actividades a su cargo.

Solicitar la inclusién de cobros por los servicios que se representan.

Visitar e inspeccionar los lugares a cargo.

Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de analisis, verificacidn, codificacion presupuestaria,
revision y registro de dichos datos.

Recibir documentacion de los contribuyentes (solicitudes)

Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar y aprobar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las
compras institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas
(SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.

Elaborar el presupuesto y PAO de las areas que representa, para que sea analizado y aprobado
por la jefatura inmediata.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se

realizan en la Municipalidad.
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= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se

cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.
= Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

= Acatary velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por

las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al

cargo, que la institucién programe o convoque.
= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,

relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y

proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccién de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

trabajo

*Liderazgo

*Visidn estratégica
*Manejo y resolucién de
conflictos

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.
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*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

GESTOR (A) SOCIAL (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,

organizacién, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en
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la municipalidad, asi como el dominio de la gestiébn municipal, interpretacion de normas y

procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Colaborar en la formulacion y ejecutar politicas publicas locales para la inclusion social de todas las
personas en su diversidad, como lo son las poblaciones historicamente excluidas y vulnerabilidades,

reconocida y legitimada a nivel municipal, nacional e internacional.

Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo de las actividades

profesionales y técnica de los procesos a su cargo.

Informar y educar sobre legislacion, derechos y servicios gubernamentales que favorecen los

derechos a las poblaciones en estado de vulnerabilidad.

Contribuir junto a otras instancias de la municipalidad al impulso de politicas, planes y acciones para

las poblaciones en estado de vulnerabilidad.

Coordinar y orientar a las personas a los diferentes servicios que brindan instituciones tanto publicas

como privadas
Coordinar y Atender a las poblaciones en estado de vulnerabilidad.

Elaborar y Coordinar los diagndsticos y estudios socioecondémicos que se requieran en el proceso

de Gestion Social de la Municipalidad.

Monitorear el cumplimiento de las politicas publicas a favor de las personas en estado de

vulnerabilidad en el @mbito local.

Coordinacion efectiva con instancias locales para favorecer el cumplimiento de los derechos
humanos (ONG, FUERZA PUBLICA, IMAS, MEP, PODER JUDICIAL, IDA, CCSS, MINISTERIO DE
SALUD, PASTORALES SOCIALES, CONOPAM, PANI'Y OTRAS).

Apoyar las redes de apoyo interinstitucionales del cantdn de Aserri.

Realizar campafias de divulgacién e informacion en las comunidades referentes a los derechos

Humanos.

Fomentar la participacion ciudadana, la organizacion, el liderazgo y la toma de decisiones de las

personas vulnerables en los distintos espacios locales y organizaciones.

Elaborar informar de sus labores y remitir a la jefatura inmediata.
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Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electronico de Compras

Incidir en los planes municipales a fin de que estos incorporen los intereses y necesidades de las
personas vulnerables.

Promover el desarrollo integral de las clases vulnerables, a través de campaias educativas,
culturales y toda clase de programas de promocion humana.

Coordinar e informar todas las actividades sociales, recreativas de la oficina.

Evaluar programas sociales, recreativos, culturales y actualizar conocimientos.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los mismos se ejecuten
conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

Mantener al dia un banco de informacién o datos para respaldar o facilitar su labor y la de otras que
se le encomienden.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe o convoque.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en general,

relacionadas con la actividad a su cargo.
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= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y

proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los

ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
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sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,

perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion

de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Analisis y solucion de *Leyes, reglamentos,

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboraciéon de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
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puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

GESTOR (A) CULTURAL (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos

municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la

luz de los principios propios de una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Planificar, ejecutar y evaluar metas, programas y planes de trabajo de la Gestién de Cultura.
Cumplir con las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias propias de un funcionario

municipal y las politicas institucionales.
Gestionar y administrar recursos para la realizacion de proyectos y programas culturales.

Realizar informes con la evaluacion de las actividades y programas para establecer mejoras y

controles apropiados.
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|dentificar y establecer vinculos con potenciales aliados estratégicos o redes interinstitucionales
para ejecutar una efectiva gestién de recursos y programas socio-culturales.

Gestionar espacios de coordinacion con los distintos sectores de la comunidad, con la finalidad
de establecer estrategias de trabajo en conjunto.

Gestionar la sensibilizacion de la cultura, por medio de cursos y talleres dirigidos a los diferentes
sectores de poblacion.

Supervisar proyectos y/o actividades, esfuerzos existentes de la Banda Municipal.

Preservacion y difusion de la vida y obra de los cultores del canton.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

Incentivar el uso de los espacios publicos promoviendo la integracion de los diferentes sectores
de poblacién.

Gestionar y realizar la atencion de instituciones educativas, investigadores, estudiantes
universitarios (Tesis y TCU), profesionales en areas de la construccion, el patrimonio, la historia
y otros usuarios.

Planificar, elaborar, evaluar, promocionar y dar seguimiento a los cursos y talleres que se
establezcan como parte del Programa de la Promocion Cultural del Municipio.

Gestionar diferentes procesos de investigacion, documentacion, conservacion y restauracion para
la salvaguarda del patrimonio tangible como no tangible del cantén.

Gestionar la elaboracién de inventarios del patrimonio cultural del cantén.

Colaborar en la implementacién de rutas -culturales a nivel cantonal, regional y nacional.
Brindar servicios de apoyo y asesoria a los diferentes grupos culturales segun las necesidades
especificas de cada caso en particular.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo.
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= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,

perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion

de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Analisis y solucion de *Leyes, reglamentos,

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

*Direccion de equipos de

trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboraciéon de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION
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Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

INGENIERO (A) ENCARGADO (A) DEL ACUEDUCTO MUNICIPAL (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,
organizacion, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en
la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Lafuncién general es la de garantizar la efectiva operatividad del sistema del Acueducto Municipal
del cantén, de tal forma que se suministre agua potable a los diferentes abonados, segun
consideraciones basicas de calidad, cantidad, oportunidad y continuidad.

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los lineamientos
de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de gestién pertinentes.

= Ejercer la supervision del personal a su cargo con observancia del ordenamiento juridico vigente
y los lineamientos que la municipalidad implemente a través de la unidad de Talento Humano.

= Hacer evaluaciones periddicas y proponer programas de capacitacion para mejorar su
desempefio, promoviendo a su vez, la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

= En caso de ausencia de un funcionario a su cargo, debera reacomodar las funciones para que
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sean realizadas por el resto del personal o asumirlas temporalmente mientras se subsane la
situacion en particular, de tal forma que se asegure la prestacion del servicio.

Establecer mecanismos que garanticen la calidad del servicio en la atencion al ciudadano en el
desarrollo de las actividades que son de su competencia.

Mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas y procedimientos que garanticen el
cumplimiento de los procesos del area de su competencia.

Asistir representando los intereses de la Municipalidad en diferentes instancias, foros, empresas
e instituciones, dentro de su @mbito de accion, con la aprobacion de su supervisor inmediato.
Efectuar estudios de vulnerabilidad, planificacién, manutencion, mejora y ampliaciéon del
sistema de acueducto, proponiendo proyectos de las inversiones necesarias.

Controlar que la captacion del agua se dé mediante tomas, presas y pozos de las fuentes
acuiferas y que se someta al proceso de tratamiento para su potabilizacién, bajo controles de
calidad preestablecidos y con observancia de la normativa legal y técnica en la materia.
Garantizar y supervisar los procesos de conduccion del agua tratada desde la planta de
tratamiento hacia los consumidores a través de la red de distribucién que se monitorea para
sectorizar el servicio y garantizar resultados eficientes en cuanto a presion, continuidad y
cobertura.

Coordinar y supervisar las operaciones y el mantenimiento correctivo y preventivo para
garantizar el saneamiento y la correcta operacion de todo el acueducto, con apoyo en un plan
maestro de mejoras.

Coordinar con el MINAE y otras instancias gubernamentales, las acciones requeridas para
identificar las nacientes y la preservacién de las zonas de recarga de los mantos acuiferos, asi
como para las actualizaciones de las concesiones y atencion de diversas denuncias.

Dar el visto bueno respecto a la disponibilidad de agua con fines catastrales.

Asegurar el tratamiento, regulacion, y control operativo del almacenamiento de agua para
emergencias, a través de una red de hidrantes en coordinacién con Bomberos.

Impulsar en coordinacion con el Departamento de Servicios Publicos y Gestion Ambiental,
campafias de concientizacion de la poblacion sobre la conservacion del agua y sus fuentes.
Programar inspecciones para atender reclamos, denuncias, conexiones ilegales, entre otros.
Asi como, realizar los informes y acciones pertinentes.

Asegurar la correcta definicion de las especificaciones técnicas y administrativas y supervisar

el correcto cumplimiento de las contrataciones externas del Acueducto Municipal.
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Supervisar y coordinar los procesos inherentes al levantamiento, actualizacion y resguardo de
los planos del Acueducto Municipal.

Coordinar y supervisar las salidas de equipo y materiales a ser usados en el acueducto que se
encuentra en la proveeduria municipal.

Acatar y hacer respetar la legislacion vigente en todas las actuaciones de la organizacion.
Gestionar las inversiones necesarias para la ampliacion, mantenimiento y operacién de la red del
Acueducto.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

Atencidn de consultas de las distintas dependencias de la institucion y de terceros.

Realizar las labores de asesoria que se derivan de su funcion.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacién atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefado. Los

ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al

sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,

perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion

de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Visidn estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

Pagina 318




*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

INGENIERO (A) DE LA UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL (UTGV) (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,
organizacién, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en
la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacién de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en materia de control de construccion,
reconstruccion de Obras Publicas e Infraestructura Vial.

= Colaborar por delegacidn de su superior, en la coordinacion y supervision de las labores técnicas
que realiza.

= Analizary plantear proyectos de mejoras en la red vial cantonal.
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Colaborar en el disefio de calles, caminos, puentes y otras obras de ingenieria civil, a solicitud y
bajo supervision directa de su jefatura.

Determinar cargas maximas y equivalentes usadas en el disefio de puentes, calles y caminos.
Efectuar la programacién de la mezcla asfaltica.

Velar por la debida aplicacion de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones y reglamentos que
rigen las actividades encomendadas.

Colaborar con la formulacion de planes atientes al proceso.

Planear, presupuestar, gestionar, ejecutar y controlar proyectos de infraestructura y obras.
Colaborar en la formulacion y desarrollo de los programas de adiestramiento y capacitacion de
personal técnico de menor nivel.

Realizar estudios de desfogues de los proyectos a implementar.

Realizar inspecciones de las labores a su cargo.

Dar seguimiento a los proyectos de ejecucion de partidas con respecto a la UTGV.

Brindar informes de las labores que se desarrollan bajo su gestion.

Participar en la redaccién de proyectos, informes técnicos generales, normas, procedimientos y
otros instrumentos y documentos afines a su area de actividad.

Controlar las cuadrillas o personal asignadas a su cargo.

Realizar la programacion de obras.

Controlar y manejar las herramientas de planificacion del Proceso al que pertenece.

Llevar controles variados de las actividades asignadas y ejecutadas.

Colaborar en el andlisis, organizacion e implementacion de nuevos métodos de trabajo o en el
mejoramiento de los existentes.

Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el reporte diario de
avance de las obras que se realizan en el cantén

Colaborar en el cumplimiento de las normas de control de pesos y dimensiones de los vehiculos
emitidos por el MOPT, para la red vial.

Gestionar un programa de aseguramiento efectivo de la calidad de las obras que garanticen la
calidad de estas y el uso eficiente de la inversién publica en la red vial cantonal, con base a la
normativa establecida por el MOPT.

Colaborar en el correcto disefio y presupuestacion de las obras grises y viales relacionadas con

la gestidn vial y sus planos respectivos, asi como carteles y tramites licitatorios.
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Colaborar con el apoyo técnico a la CNE para levantar inventarios de dafios en caso de
emergencias y realizar labores de disefios, presupuestacion, coordinacion e inspecciones de
proyectos de construcciones de diques y otras obras, limpieza de causes, rehabilitacion de
puentes y alcantarillas, reparacion de caminos en lastre, asfalto y otros.

Coordinar actividades de planificacion, ingenieria, promocion y evaluacién del desarrollo y
conservacion vial con las dependencias del MOPT, que corresponda. Asi mismo podra solicitar
asistencia técnica de las dependencias especializadas del MOPT.

Brindar apoyo en las labores de coordinacién, supervision y administracion de la maquinaria
municipal dedicada a la atencidn de la red vial cantonal, velar porque exista y funcione un sistema
de control de maquinaria, asi como sus reparaciones.

Brindar apoyo en el control en los diferentes tipos de obras a construir de acuerdo con las normas
y especificaciones incluidas en los carteles respectivos y a los lineamientos propios de la labor de
inspeccidn.

Velar por las memorias de calculo respectivas de las obras.

Brindar apoyo y supervision de las labores propias de la construccion de obras a las cuadrillas
municipales en los proyectos hechos por la Municipalidad.

Colaborar en la elaboracién de carteles para contratacion administrativa.

Revision de ofertas de la contratacién Administrativa.

Apoyar a la administracion en caso de emergencia en las estructuras viviendas y otros.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electronico de Compras

Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Mantener actualizado el inventario de la red de calles y caminos del canton.

Apoyar la obtencion de permisos de explotacion de fuentes de materiales ubicadas en el canton y
proponer la reglamentacion para el mantenimiento manual, tanto rutinario como periodico y para el

uso y control de la maquinaria, con base en los estudios de costos correspondientes
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= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

= Acatary velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucidn programe o convoque.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccién de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

trabajo

*Liderazgo

*Visidn estratégica
*Manejo y resolucién de
conflictos

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.
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*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

PROVEEDOR MUNICIPAL (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,
organizacién, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en

la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacién de normas y
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procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la compra
y registro, en el proceso de proveeduria.

Implementar y mantener actualizados los procedimientos internos que se requieran para la
realizacion de las labores a su cargo.

Revisar y presentar observaciones de los procedimientos de contratacion, pliego de condiciones,
adjudicaciones y resolucion de recursos de objecion.

Recibir, Revisar y tramitar las solicitudes de compras de bienes y servicios por medio de la plataforma
de SICOP u otro sistema electronico de compras vigente.

Gestionar y tramitar las solicitudes de exencidn de tributos a través del sistema de Informacion
Electrénico de la Direccion General de Hacienda.

Coordinar los aspectos relacionados con cotizaciones y la adquisicion de bienes y servicios, con el
fin de mantener un adecuado nivel de existencias.

Velar por el adecuado cumplimiento de la codificacion, identificacion, anotacién, distribucion y
existencia de los articulos en bodega.

Analizar las observaciones y recomendaciones realizadas por sus colaboradores en los procesos de
adquisicion de bienes y servicios.

Proponer los lineamientos en la materia que no estén previstos en la Ley.

Dictaminar sobre la procedencia de celebrar Licitaciones Publicas, Abreviadas, Contrataciones
Directas, Remates, asi como los casos en que no se efectlen por encontrarse en alguno de los
supuestos de excepcidn previstos en la Ley correspondiente.

Emitir recomendacidn sobre la resolucién final para la contratacién de la adquisicién, arrendamiento
0 servicio de que se trate.

Atender consultas y recursos de objecion realizadas por medio de SICOP por los usuarios internos
y externos.

Controlar la investigacién de fuentes de suministro en el proceso de cotizacion, asi como la
autorizacion de las érdenes de compra.

Responsable por la correcta aplicacion de métodos y procedimientos, asi como la capacitacién a los

demas colaboradores en cuanto a lo correspondientes a la plataforma SICOP.
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Realiza recomendaciones y resolucion sobre los recursos de apelacion o revocatoria presentados.
Realiza los tramites de exoneracion en el Ministerio de Hacienda de vehiculos y maquinaria
adquiridos por la institucion.

Realizar el proceso correspondiente desde la apertura de ofertas, hasta su adjudicacion, por medio
de la plataforma de SICOP.

Velar porque los bienes de la Municipalidad permanezcan debidamente inventariados y respaldados
documentalmente.

Asesorar y coordinar con las instancias municipales, todo lo referente a la programacion y adquisicion
de bienes y servicios.

Participar en la elaboracion del plan anual de compras.

Elaborar el Plan Anual Operativo y el Presupuesto de Proveeduria.

Establecer procedimientos y modelos expeditos para la adquisicion de bienes y servicios de la
Institucion.

Distribuir y supervisar la ejecucidn de las labores especificas encomendadas a su proceso.
Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al dia y se adecuen a la
dinamica del trabajo.

Asesorar para la solucién de problemas o aclaracién de asuntos de su especialidad.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Coordinar actividades con otros procesos de igual o mayor nivel que la suya; asi como con
organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, cuyas funciones de alguna forma se
relacionen con las que se le encarguen.

Realizar investigaciones y andlisis de la organizacion y disposicion de los procedimientos técnicos y
administrativos del trabajo.

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros instrumentos
técnicos y documentos similares.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque éstos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y anélisis
del mas alto grado de dificultad.

Responder por la aplicacidn de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar
por su calidad, eficiencia y eficacia.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestion institucional y al area a cargo.
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= Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como
parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafrieros y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de las
labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefado. Los

ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al

sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,

perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion

de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Visidn estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.
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*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

ENCARGADO (A) DE BIENES Y INMUEBLES, VALORACION Y CATASTRO
(PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,
organizacién, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en
la municipalidad, asi como el dominio de la gestibn municipal, interpretacién de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
= Ejecutar labores profesionales en el Proceso de Bienes Inmuebles en las diferentes labores

técnicas y administrativas en materia catastral y valoraciones, relacionas con la conformacion y
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actualizacion del catastro multifinalitario, atencion de reclamos presentados por los
contribuyentes, revisién de informacidn suministrada por entidades publicas.

Emitir las certificaciones de valor fiscal en caso de ausencia del Perito Valuador.

Verificar y aprobar los valores de bienes inmuebles comprendidos en el cantén.

Verificar y aprobar el sistema de informacion municipal.

Coordinar con el Ministerio de Hacienda la actualizacion del Manual de la plataforma de valores
por zonas homogéneas del cantdn y una vez oficializada implementarla.

Gestionar proyectos que garanticen el establecimiento equitativo de la justicia tributaria en la
imposicion de impuestos y servicios municipales, a partir de la utilizacién de bases de datos
literales y gréficas.

Atender a los contribuyentes de manera presencial, por correo electronico y telefonico.

Verificar y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos en el cantén.

Gestionar los tramites de solicitudes de exoneracion de impuestos municipales sobre bienes e
Inmuebles.

Disefar, brindar seguimiento, controlar y fiscalizar el proyecto de declaracién de bienes inmuebles
del canton.

Autorizar las certificaciones de valor registrado.

Elaborar dictamenes técnicos a usuarios internos y externos en cuanto a la aplicacion de la Ley
de Bienes Inmuebles.

Procesos de fiscalizacion de declaraciones de los bienes y muebles

Actualizar el sistema de informacion municipal y geografica.

Elaborar informes de avances de proyectos y metas.

Coordinar con el Ministerio de Hacienda la actualizacion de la plataforma de valores de los bienes
inmuebles del cantén y una vez oficializada implementarla.

Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo del Proceso de Bienes Inmuebles,
Valoracién y Catastro conjuntamente con la gestion que pertenece y velar por su cumplimiento.
Actualizar en inventario de fincas municipales.

Elaborar los mapas tematicos de diversa indole para usuario interno y externo e instituciones
publicas.

Coordinacién con el Ministerio de Hacienda para a la entrega de las bases de datos.

Coordinar y ejecutar los proyectos de valoracion de los bienes inmuebles del canton.

Investigaciones y estudios de fincas.
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Resolver los recursos presentados por los sujetos pasivos en cuanto a la aplicacion de la Ley de
Bienes Inmuebles.

Estudiar e identificar las sociedades mediante el Registro Mercantil.

Controlar y dar seguimiento a la base de los registros municipales con la informacion del Registro
Nacional.

Actualizar mediante inclusion, exclusion o cambio, los registros municipales en los rubros de
bienes inmuebles y servicios municipales

Ejecutar y elaborar el informe de las inspecciones municipales solicitas de los diferentes
departamentos municipales y/o usuarios de acuerdo al area a cargo.

Gestionar los tramites de solicitudes de no afectacion al impuesto de bienes inmuebles.

Ejecutar y elaborar un informe de las inspecciones municipales solicitadas de los diferentes
procesos municipales.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe o convoque.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior

Pagina 331



COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,

perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion

de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

*Direccién de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
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Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

ASESOR (A) LEGAL DEL CONCEJO MUNICIPAL (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacion,

organizacion, coordinacion, direccion, ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en

la municipalidad, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y

procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores

que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Asesorar al Concejo Municipal y/o sus Comisiones, en asuntos de su competencia.

Realizar los estudios que el Concejo y/o sus Comisiones le encarguen.

Preparar proyectos de dictamenes y acuerdos que presenten Regidores, Comisiones o el Concejo
como tal, velando que cumplan y atiendan los requerimientos legales correspondientes.

Analizar, resumir, comentar, preparar, revisar y corregir, documentos variados que se sometan a su
consideracion.

Atender y evacuar consultas sobre asuntos de su competencia.

Dar seguimiento a solicitudes (informacién) hechas por Regidores, el Concejo 0 sus Comisiones, al
alcalde Municipal y otras instituciones publicas y privadas.

Coordinar, por delegacion del Concejo, la implementacion de actividades que permitan conocer y
canalizar las demandas comunales, sobre servicios y obras.

Participar en la definicion de politicas, en materia de competencia del Concejo.
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= Participar en reuniones con miembros del Concejo y con funcionarios administrativos o particulares,
para coordinar actividades, obtener informacion y definir planes y métodos de trabajo.

= Definir estrategias y metodologias para la identificacion de requerimientos de ayuda comunal y
promover la coordinacion de proyectos y convenios en esta area.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatary velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.
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COMPETENCIAS

Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

trabajo

*Liderazgo

*Visién estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacion.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
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Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

TESORERO (A) MUNICIPAL (PM2)

PROPOSITO DEL PUESTO: Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos

municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la

luz de los principios propios de una disciplina especifica. EI quehacer sirve de soporte en la gestion

de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Llevar a cabo la recaudacion, control y registro de los diferentes ingresos de la Municipalidad.
Recibir, custodiar y ejecutar las garantias de participacion y cumplimiento de las empresas.

Desarrollar y aplicar adecuados procedimientos de registro, control y custodia de los ingresos

recaudados por diferentes conceptos y velar porque que se realice eficientemente.

Supervisar, realizar, verificar y cancelar las inversiones con las diferentes entidades, controlando
la documentacion requerida, asi como el destino de los recursos. A su vez verificar la situacion

financiera de la institucién con los bancos.

Conciliacién bancaria de los auxiliares de las diferentes cuentas que tiene la Municipalidad de

Aserri.

Confeccionar y envi6 de la remesa diaria de ingresos.

Supervisar al personal de Plataforma y Cajas y al Técnico de Tesoreria.

Coordinar con los diferentes bancos con los que la Municipalidad tiene cuentas bancarias.
Coordinar con el Ministerio de Hacienda para las gestiones de pago.

Elaborar, Registrar y Custodiar los cheques.

Verificar que los pagos realizados por la Municipalidad se realicen de acuerdo a la normativa
vigente, y los principios contables generalmente aceptados, los lineamientos emitidos por la

Contraloria General de la Republica y las politicas financieras internas.
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Supervisar que la reglamentacion vigente sobre el uso de los fondos de caja chica de la
Municipalidad se aplique correctamente y aportar los criterios oportunos para una sana
administracion de los mismos.

Coordinar y verificar que el flujo de efectivo municipal se ajuste al movimiento de los diferentes
recursos empleados o recaudados.

Cumplir las disposiciones estipuladas en el Codigo Municipal y leyes conexas, en lo relativo al
uso y control de la Coordinacion Financiera.

Verificar y firmar las 6rdenes de compra y pagos por servicios que se generen en la municipalidad,
asi como llevar el control del grupo presupuestario de acuerdo al flujo.

Mantener un control estricto sobre las operaciones bancarias que involucren la utilizacion de los
recursos municipales.

Promover la automatizacion y modernizacion de los servicios que brinda la Tesoreria Municipal,
tanto a nivel interno como externo.

Conciliar y analizar con el subproceso de Contabilidad los movimientos de las inversiones en los
diferentes puestos de bolsa, bancos.

Efectuar puntualmente los pagos resultantes de las diferentes obligaciones municipales.
Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacion de acuerdo a su campo de trabajo.
Recibir y verificar los ingresos recaudados por los cajeros (as) o plataformistas.

Gestionar tramites de pago de las planillas de los empleados (as) Municipales.

Realizar la entrega de cheques u otros documentos cuando se requiera.

Es el encargado (a) de la Caja manejar y custodiar la Caja Chica de la Municipalidad.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados y hacer recomendaciones sobre métodos
de trabajo.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u
otro sistema electronico de Compras.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se

realizan en la Municipalidad.
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= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucidn programe o convoque.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual
se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel
de licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter
general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictamenes, estudios, criterios emitidos y
mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar

con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, realizar inversiones
rentables y seguras, evitar pérdidas econémicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia

organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por

su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los
ultimos demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al
sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de

la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas,
perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucidn de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento

de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccién de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecion

trabajo

*Liderazgo

*Visidn estratégica
*Manejo y resolucién de
conflictos

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.
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*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

PROFESIONAL MUNICIPAL 3 (PM3)

CARGOS CONTENIDOS:
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GRUPO PUESTO SIGLA

PROPOSITO DEL PUESTO: Planear, organizar, coordinar, dirigir, asignar, supervisar y controlar las

COORDINADOR (A) FINANCIERO (A) (PM3)

actividades profesionales, técnicas, asistenciales, operativas y auxiliares con un grado “medio” de
dificultad y responsabilidad. Tiene dominio de la gestion municipal, interpreta normas vy
procedimientos, métodos de trabajo, formula ejecutar y evalla proyectos y programas. Asi mismo
formular presupuestos, evalua criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u

otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
= Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades en relacion a su gestion a cargo.
= Dirigir, asignar, supervisar, evaluar las labores del personal a su cargo.

= Garantizar la sostenibilidad financiera de la Municipalidad, a través de una adecuada

planificacion, recaudacién, ejecucion y control de los recursos publicos
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Asesorar a Jefaturas en asuntos relativos al proceso financiero y de presupuesto y en aquellos
estudios especiales que les soliciten.

Establecer y velar por los controles de flujos de caja y del endeudamiento municipal para una
administracion responsable del uso de los recursos publicos.

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes, programas, acciones y estrategias de
trabajo a ejecutar para la administracion responsable de las finanzas municipales.

Dirigir, supervisar y calcular la implementacion de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos
y control para la realizacién de las actividades.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e investigaciones.
Asignar, supervisar y controlar las labores del personal colaborador, encargado de ejecutar los
diferentes programas de la dependencia que dirige.

Coordinar y evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su responsabilidad y
recomendar los cambios 0 ajustes necesarios para el logro de los objetivos establecidos.
Preparar los informes econdmico-financieros de la institucion.

Asistir a reuniones con superiores, colaboradores y entes externos, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, evaluar programas, analizar y resolver
problemas.

Ejecutar los distintos programas asignados al area financiera.

Formular normas, procedimientos, lineamientos y estrategias para el registro y control de fondos.
Elaborar y presentar los presupuestos ordinarios y extraordinarios, modificaciones
presupuestarias ante la Alcaldia Municipal.

Efectuar la revision y aprobacion de las compras internas y gastos financieros; administracion de
las partidas especificas; y el control, verificacion y analisis de las inversiones del fondo municipal
— financiero.

Elaborar y ejecutar del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Supervisar los distintos programas asignados a su departamento y ejecutar en el caso de
ausencia de uno de sus subalternos pertinente al puesto.

Elaborar los procesos correspondientes de las compras de la Direccion Financiera, por medio del
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.
Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico administrativo relativas a la
materia presupuestaria.

Ejecutar el registro contable de las diferentes operaciones financieras.
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Elaborar e implementar los manuales de procedimientos de la Direccion Financiera.

Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias (viaticos, caja chica y cheques).

Coordinar, dirigir, implementar las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico
NICSP.

Digitar la informacién de presupuesto (ordinario, extraordinario y modificaciones) al sistema de la
Contraloria General de la Republica y/o Ministerio de Hacienda, en el caso de ausencia de uno
de sus subalternos pertinente al puesto.

Presentar informes laborales a la jefatura.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, manuales,
comprobantes, informes, facturas y otros documentos.

Coordinar las actividades de la dependencia a su cargo con funcionarios y oficinas de la
institucion, organismos publicos y privados, segun corresponda.

Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen en cada area
de accion bajo su responsabilidad.

Atender las politicas y directrices emitidas por la Alcaldia.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores, compafieros y
publico en general, y brindar asesoria en materia de su especialidad.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar porque
se cumpla de acuerdo con los programas establecidos.

Realizar gestiones ante instituciones financieras por créditos o la implementaciéon de nuevos
servicios financieros.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se
preparan en el Proceso y velar por su correcto tramite.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Revisar y aprobar los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias (viaticos, caja chica etc), solicitudes de compra,
vacaciones, permisos de su personal a cargo.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.
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Aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su gestion, por medio

del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.

Asignar las tareas al personal a cargo, solicitar la aplicacion de sanciones y demas aspectos

inherentes a la jefatura de la dependencia, cuando tenga empleados a cargo.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se

cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido

por las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al

cargo, que la institucion programe o convoque.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal

vigentes.
Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Evaluar el desempefio del personal a cargo, solo en el caso de que tuviera grupo a su cargo.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes

operativos, asi como la interpretacion de directrices, normativa y procedimientos. El trabajo es

Pagina 346



evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes y objetivos de la

Direccidn a su cargo y por la satisfaccion de usuarios internos y del cliente ciudadano.
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en
su area de actividad, asi como aplicando la legislacion que define y regula los programas de la
Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de
manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de

responsabilidad, asi como el impacto general.
SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el

logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
economicas 0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnologicos y materiales que le

son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la
jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestion. La actividad demanda esfuerzo mental
para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse
a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz. Esta sometido a laborar bajo presion, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucion y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos

establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el &mbito de accion de esta clase
de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada
y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las
actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando
una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades
administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como
nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo

cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

trabajo

*Liderazgo

*Visién estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Gestién de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictdmenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
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*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboraciéon de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afos de experiencia afin al puesto.

Dos arios de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

COORDINADOR (A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (PM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Planear, organizar, coordinar, dirigir, asignar, supervisar y controlar las

actividades profesionales, técnicas, asistenciales, operativas y auxiliares con un grado “medio” de
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dificultad y responsabilidad. Tiene dominio de la gestion municipal, interpreta normas y

procedimientos, métodos de trabajo, formula ejecutar y evalta proyectos y programas. Asi mismo

formular presupuestos, evalua criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u

otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Disefiar, coordinar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos, analisis y
diagnosticos, proyectos y otros trabajos profesionales. Técnicos o administrativos del Proceso de

Administracion Tributaria.

Ejecutar labores profesionales relacionadas con investigaciones, proyectos, estudios, servicios,

asesorias, analisis y otros similares en el Proceso de Administracion Tributaria.
Elaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Revisar y analizar las solicitudes de estudios varios de la Administracion Tributaria, aplicando la
normativa vigente, solicitudes de informacion y consultas, presentados por los contribuyentes y

elaboracion de las debidas respuestas, sea via oficio o resolucion

Establecer métodos de trabajo, disefiar los procedimientos y procesos para la recaudacion de los

tributos.

Coordinar actividades con las diferencias areas de trabajo de la Municipalidad, con el fin de integrar

toda la informacion Tributaria.

Digitar y controlar los procedimientos de cobranzas desde el ambito administrativo hasta el cobro

coactivo por la via judicial.
Elaborar las estadisticas tributarias tendientes a garantizar el cumplimiento de las normas.

Realizar calculos para establecer el porcentaje de recargos (multas o intereses) de manera semestral

relacionados a la deuda tributaria.

Elaborar y mantener actualizados los reglamentos internos y manuales de procedimientos de los

subprocesos de la Direccidn Tributaria y garantizar que se aplican.

Proponer convenios de colaboracion con otras Administraciones Tributarias (internacionales,

nacionales y locales).

Resolver los recursos de revision presentados contra las resoluciones emitidas por los subprocesos

que conforman la direccion Tributaria.
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Supervisar y garantizar el incremento en la eficacia y eficiencia d la Administracion y recaudacion de
tributos de todos los niveles administrativos, identificando los servicios con mayor indice de
morosidad de forma oportuna y precisa.

Fiscalizar la administracion eficiente del impuesto sobre licencias municipales.

Elaborar los procesos correspondientes de las compras de la Direccion Financiera, por medio del
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de Compras.
Supervisar y dar visto bueno a la depuracién de la base de datos para actualizar los saldos de las
cuentas generadas por los subprocesos de la Direccion Tributaria.

Analizar las solicitudes y emitir las resoluciones sobre las prescripciones de impuestos y tasas,
condonaciones de tributos, presentadas por los administrados.

Firmar y redactar actas de notificacion de resoluciones y oficios de tramites ya resueltos.

Asistir a reuniones periddicas relacionadas con el proceso de adaptacion y mejoramiento de los
talleres subsecuentes relacionados al tema de educacion fiscal.

Revisar y analizar las solicitudes de estudios varios de la Administracion Tributaria, solicitudes de
informacion y consultas, presentados por los contribuyentes y elaboracién de las debidas respuestas,
sea via oficio o resolucion.

Revisar, y firmar documentos varios, buscar jurisprudencia judicial o administrativa que resguarde la
labor realizada en la Administracion Tributaria.

Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacién atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del sistema de control interno.
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= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,

relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y

proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina especializada, politicas y planes
operativos, asi como la interpretacion de directrices, normativa y procedimientos. El trabajo es
evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes y objetivos de la

Direccidn a su cargo y por la satisfaccion de usuarios internos y del cliente ciudadano.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en
su area de actividad, asi como aplicando la legislacion que define y regula los programas de la
Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de
manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de
responsabilidad, asi como el impacto general.

SUPERVISION EJERCIDA

Pagina 352



Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el

logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
economicas 0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales que le

son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la
jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestion. La actividad demanda esfuerzo mental
para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse
a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz. Esta sometido a laborar bajo presion, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucién y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos

establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el &mbito de accidn de esta clase
de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada
y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las

actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando
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una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades

administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como

nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo

cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Direccién de equipos de

trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
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Tres afos de experiencia afin al puesto.

Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

COORDINADOR (A) DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO (PM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Planear, organizar, coordinar, dirigir, asignar, supervisar y controlar las

actividades profesionales, técnicas, asistenciales, operativas y auxiliares con un grado “medio” de

dificultad y responsabilidad. Tiene dominio de la gestion municipal, interpreta normas vy

procedimientos, métodos de trabajo, formula ejecutar y evalta proyectos y programas. Asi mismo

formular presupuestos, evalua criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u

otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Planear, dirigir, coordinar, supervisar, control y seguimiento de los proyectos de infraestructura:
edificios, y otros bajo la jurisdiccion municipal, tanto en cuanto a construccién como
mantenimiento y todo lo relacionado a la Gestién de Desarrollo Territorial y plan regulador.
Supervisar el disefiar y presupuestar los anteproyectos y proyectos municipales.

Revision y aprobacion de los anteproyectos de urbanizaciones, condominios y obras de impacto.
Analizar e instrumentar nuevos métodos y procedimientos de trabajo.

Elaborar y mantener actualizados los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi como
otros documentos similares que se utilizan en el proceso

de su trabajo.

Direccionar, coordinar y supervisar las actividades de las unidades a su cargo.

Elaborar con la elaboracién y ejecucién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.
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= Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion
= Participar en la elaboracion de los Planes Reguladores Cantonal.

= Supervisar la coordinacion de procesos y proyectos relacionados al cumplimiento de la Ley del

Impuesto de Bienes Inmuebles y Reglamentos.

= Formular, promover y/o desarrollar de forma eficaz y oportuna, las politicas, planes, programas y
proyectos de renovacion urbana, vialidad, transporte, saneamiento ambiental, paisaje urbano y

otros establecidos en el Plan Regulador,

= Presentar a la Alcaldia y Concejo Municipal informes semestrales y anuales con la descripcion
del proceso general de implementacion del Plan Regulador, incluyendo la planificacion y avance

de los programas, planes y proyectos establecidos en el Plan Regulador Integral.
= Confeccionar y mantener los sistemas de informacién referentes debidamente actualizados.

= Colaborar con la comprobacién de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes y

reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio del

Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema electronico de Compras.
= Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestion institucional y al area a cargo.

= Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como

parte.
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en general,

relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de

las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes
operativos, asi como la interpretacion de directrices, normativa y procedimientos. El trabajo es
evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes y objetivos de la

Direccidn a su cargo y por la satisfaccion de usuarios internos y del cliente ciudadano.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en
su area de actividad, asi como aplicando la legislaciéon que define y regula los programas de la
Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de
manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de

responsabilidad, asi como el impacto general.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el

logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
economicas 0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales que le

son suministrados para el desarrollo de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la
jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestion. La actividad demanda esfuerzo mental
para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse
a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz. Estéa sometido a laborar bajo presion, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucién y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos

establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de esta clase
de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada
y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las
actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando
una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades
administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como
nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo

cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

trabajo

*Liderazgo

*Visién estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Gestién de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictdmenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
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*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboraciéon de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afos de experiencia afin al puesto.

Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO LOCAL (PM3)
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PROPOSITO DEL PUESTO: Planear, organizar, coordinar, dirigir, asignar, supervisar y controlar las

actividades profesionales, técnicas, asistenciales, operativas y auxiliares con un grado “medio” de

dificultad y responsabilidad. Tiene dominio de la gestion municipal, interpreta normas vy

procedimientos, métodos de trabajo, formula ejecutar y evalla proyectos y programas. Asi mismo

formular presupuestos, evalua criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u

otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Planear, dirigir, controlar y ejecutar las tareas institucionales relacionadas con la Gestion de
Desarrollo Local y Turismo, Social, Cultural y Econdmica.

Identificar promover y facilitar el proceso de desarrollo participativo propiciando una gestion
coordinada, interinstitucional y comunal acorde con los principios de desarrollo humano sostenible
con las unidades especificas responsables.

Coordinar las acciones de asistencia social, econdmica, cultural y ambiental impulsadas por la
Municipalidad.

Planificar, asignar, dirigir y acompafiar la preparacion de estudios socioecondmicos; atencion,
analisis y aplicacién de soluciones segun los diferentes proyectos de caracter cantonal ofrecidos.
Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sociales, culturales, recreativas y deportivas
organizadas por la unidad de Gestién Cultural o unidad correspondiente de la municipalidad.
Disefar, facilitar y acompafar acciones participativas de diagnéstico, formulacion, ejecucion, y
evaluacidn de planes, programas y proyectos institucionales, comunales y situacionales.
Desarrollar asesorias, contribuyendo a la formacion de funcionarios de instituciones publicas y
privadas vinculadas a la implementacion de estos programas y proyectos.

Desarrollar acciones de capacitacién y de fortalecimiento organizativo y gestiona con
organizaciones sociales y organismos no gubernamentales.

Promover, impulsar y llevar a cabo, por medio de la unidad de gestion correspondiente, proyectos
culturales valiéndose de una variedad de instrumentos para generar desarrollo cantonal, asi
mismo, construye puentes que inviten a la comunidad a integrarse a los programas e incluirse
como agentes de cambio, favoreciendo los procesos y los habitos culturales de la comunidad.
Promover la ejecucion de actividades, proyectos, iniciativas que contribuyan en la promocién de

la actividad turistica y al destino.
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Velar por el cumplimiento de metas y objetivos de los planes estratégicos de largo, mediano y

corto plazo de su competencia.

Trabajar en conjunto con entidades publicas y privadas en iniciativas que promuevan el desarrollo

del canton.
Gestionar recursos de entidades nacionales y organismos internacionales.

Revisar, actualizar la estructura funcional, asi como mantener actualizado los manuales de

procedimientos de la gestion a su cargo.

Realizar diagndsticos para identificar los potenciales del canton para un desarrollo cantonal

integral sostenible por medio de los informes de investigacion realizados por cada area de gestion.

Participar activamente en la formulacién de los planes estratégicos de mediano y largo plazo del

Canton.
Revisar y aprueba los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias, solicitudes de compra, vacaciones, permisos de

su personal a cargo.
Velar por que se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos, asi como la elaboracién y entrega de informes
de las labores que se realizan en la dependencia y vela por que se cumplan con los programas

establecidos.
Evaluar el desemperio del personal a cargo.

Elaborar el proceso correspondiente de copras institucionales en su gestion especifica por medio

del Sistema Integrado de Compras Publicas u otro Sistema de compras vigente.

Revisar, corregir y firmar informe cartas, memorandos y otros documentos variados que se

preparan en la unidad y vela por su correcto tramite.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y

velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Colaborar en la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo. De mi area si

Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como

parte.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de
las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le
asigne.

Contribuir al desarrollo personal y profesional de los actores involucrados en los proyectos de las
partidas Especificas, proyectos de desarrollo comunal y productivo.

Disefar planes de capacitacion para los concejos de distritos, grupos comunales y productivos a
nivel cantonal.

Informar sobre la asignacion de recursos por parte del gobierno a cada distrito, mediante
reuniones con los miembros de los concejos de distrito y atencién de consultas individuales
cuando los interesados lo requieran.

Disefiar una estrategia de comunicacién en forma permanente para la promocion de las
potencialidades del Cantdn.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio del
Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema electronico de Compras.
Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.

Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como
parte.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de
las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes
operativos, asi como la interpretacion de directrices, normativa y procedimientos. El trabajo es
evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes y objetivos de la

Direccidn a su cargo y por la satisfaccion de usuarios internos y del cliente ciudadano.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en
su area de actividad, asi como aplicando la legislaciéon que define y regula los programas de la
Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de
manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de

responsabilidad, asi como el impacto general.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el

logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
economicas 0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales que le

son suministrados para el desarrollo de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la
jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestion. La actividad demanda esfuerzo mental
para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse
a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz. Estéa sometido a laborar bajo presion, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucién y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos

establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de esta clase
de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada
y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las
actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando
una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades
administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como
nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo

cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

trabajo

*Liderazgo

*Visién estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Gestién de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictdmenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
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*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboraciéon de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afios de experiencia afin al puesto.

Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

COORDINADOR(A) DE LA UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL (UTGV) (PM3)
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PROPOSITO DEL PUESTO: Planear, organizar, coordinar, dirigir, asignar, supervisar y controlar las

actividades profesionales, técnicas, asistenciales, operativas y auxiliares con un grado “medio” de

dificultad y responsabilidad. Tiene dominio de la gestion municipal, interpreta normas vy

procedimientos, métodos de trabajo, formula ejecutar y evalla proyectos y programas. Asi mismo

formular presupuestos, evalua criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u

otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Elaborar y ejecutar los planes y programas de conservacion y desarrollo vial, con base en los
planes formulados por la Junta Vial Cantonal y avalados por el Concejo Municipal.

Velar por la actualizacién del inventario de la red vial y caminos del canton considerando los
parametros contenidos en los formularios y herramientas que facilite la Direccién de Planificacion
Sectorial del MOPT.

Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el reporte diario de las
obras que se realizan en el canton.

Realizar estudios de desfogues de los proyectos a implementar.

Planear, presupuestar, gestionar, ejecutar y controlar proyectos de infraestructura y obras.
Determinar cargas maximas y equivalentes usadas en el disefio de puentes, calles y caminos.
Dar seguimiento a los proyectos de ejecucidn de partidas con respecto a la UTGV.

Promover alternativas administrativas y tecnoldgicas para la conservacion y desarrollo de la red
vial cantonal, asi como para la inversion en este campo.

Realizar el analisis de necesidades de conservacion de todos los caminos a intervenir y solicitar
la colaboracién al MOPT para los posibles disefios de las obras de mejoramiento o construccion.
Efectuar la programaciéon de mantenimiento de los caminos mediante colocacion de la mezcla
asfaltica en caliente.

Gestionar, conjuntamente con la Comision Nacional de Emergencias CNE, un sistema de
prevencion, mitigacion y atencién de emergencias en las vias del canton.

Velar por el correcto disefio y presupuestacion de las obras civil y viales relacionados con la
gestion vial y sus planos respectivos.

Brindar apoyo técnico a la CNE para levantar inventario de dafios en vias publicas en caso de

emergencias y realizar labores de disefio, presupuestacion, coordinaciéon e inspeccion de
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proyectos de construccion de diques y otras obras, limpiezas de cauces, rehabilitacion de puentes
y alcantarillas, reparacion de caminos en lastre, asfalto y otros.

Velar por que todas las obras civiles cuenten con estudios y disefios respectivos.

Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias, vacaciones, permisos de su personal a cargo.
Elaborar y ejecutar con la elaboracion y ejecucion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo,
entre otros.

Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

Elaborar y aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su gestion,
por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de
Compras.

Velar porque previo a la realizacion de nuevos proyectos de rehabilitacién, mejoramiento u obras
nuevas, se esté realizando el mantenimiento rutinario, manual o mecanizado de las obras
existentes, mediante un programa efectivo debidamente estructurado, de conformidad con los
lineamientos de la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria.

Gestionar un programa de aseguramiento efectivo de la calidad de las obras que garanticen la
calidad de las mismas y el uso eficiente de la inversion publica en la red vial cantonal, con base
en la normativa establecida por el MOPT.

Velar por el correcto disefio y presupuestacion de las obras grises y viales relacionadas con la
gestion vial y sus planos respectivos.

Realizacién de inspecciones y girar los criterios técnicos pertinente para la resolucién de conflictos
de aguas, derechos de via.

Coordinar la elaboracién de los estudios previos, asi como la resolucidén administrativa que,
conforme a la Ley de Construcciones N°833, debera someterse a conocimiento del Concejo
Municipal, para la declaratoria oficial de los caminos publicos en la red vial cantonal.

Supervisar el control de los derechos de via de la red vial cantonal y asegurar su defensa y
restitucion en caso de invasiones o afectaciones.

Vigilar el cumplimiento de los deberes viales de los propietarios y poseedores de los inmuebles,
contiguos a caminos y calles, establecidos en la Ley general de Caminos Publicos y el Cédigo
Municipal.

Coordinar actividades de planificacion, ingenieria, promocion y evaluacién del desarrollo y
conservacion vial con las dependencias del MOPT, que corresponda. Asimismo, podra solicitar

asistencia técnica a las dependencias especializadas del MOPT.
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Coordinar, supervisar y administrar la maquinaria municipal dedicada a la atencién de la red vial
cantonal, velar porque exista y funcione un sistema de control de maquinaria, asi como de sus
reparaciones.

Garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas en el reglamento de la
Ley 8114.

Garantizar el control de calidad de las obras viales que garanticen el uso eficiente de la inversion
publica en la red vial cantonal con base en la normativa establecida por el MOPT.

Garantizar el control en los diferentes tipos de obras a construir de acuerdo con las normas y
especificaciones incluidas en los carteles respectivos y a los lineamientos propios de la labor de
inspeccidn.

Garantizar la supervision de las labores propias de construccién de obras a las cuadrillas de la
Municipalidad en los proyectos hechos por la administracion.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por
el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Revisar y aprobar los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

Aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su gestion, por medio
del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.
Asignar las tareas al personal a cargo, solicitar la aplicacién de sanciones y demas aspectos
inherentes a la jefatura de la dependencia, cuando tenga empleados a cargo.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido
por las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacién atinente al
cargo, que la institucion programe o convoque.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.
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= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones
y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Evaluar el desempefio del personal a cargo, solo en el caso de que tuviera grupo a su cargo.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le

asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes
operativos, asi como la interpretacion de directrices, normativa y procedimientos. El trabajo es
evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes y objetivos de la

Direccion a su cargo y por la satisfaccion de usuarios internos y del cliente ciudadano.
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en
su area de actividad, asi como aplicando la legislacion que define y regula los programas de la
Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de
manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de

responsabilidad, asi como el impacto general.

SUPERVISION EJERCIDA
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Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el

logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
economicas 0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales que le

son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la
jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestion. La actividad demanda esfuerzo mental
para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse
a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz. Esta sometido a laborar bajo presion, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucién y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos

establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el &mbito de accidn de esta clase
de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada
y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las

actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando
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una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades

administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como

nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo

cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

*Direccién de equipos de

trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

normas, acuerdos,
dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
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Tres afos de experiencia afin al puesto.

Dos arios de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

COORDINADOR (A) DE LA GESTION ADMINISTRATIVA (PM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Planear, organizar, coordinar, dirigir, asignar, supervisar y controlar las
actividades profesionales, técnicas, asistenciales, operativas y auxiliares con un grado “medio” de
dificultad y responsabilidad. Tiene dominio de la gestion municipal, interpreta normas vy
procedimientos, métodos de trabajo, formula ejecutar y evalla proyectos y programas. Asi mismo
formular presupuestos, evalua criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u

otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:
= Planear, organizar, coordinar, vigilar., asignar, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las
diferentes actividades y personal relacionado a la gestién de servicios generales, tecnologias de

la informacién, la proveeduria y el archivo institucional.

Velar por que los sistemas de compra, almacenaje y distribucion de materiales y equipo sean agiles,
oportunos, eficientes y eficaces, de acuerdo a lo establecido en la normativa publica.

Procurar que las instalaciones de las dependencias municipales reunan las condiciones higiénicas
necesarias y que los servicios internos de apoyo sean prestados en forma agil, eficiente y eficaz.
Garantizar un adecuado manejo de la informacion y la documentacién generada en la Municipalidad.
Procurar un adecuado resguardo de los bienes materiales propiedad de la Municipalidad y garantizar
la integridad fisica de las personas que trabajan o visitan los edificios municipales.

Asesorar a la Alcaldia y a las demas instancias municipales en materia de desarrollo organizacional.
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Velar por la seguridad de los y las funcionarias municipales y clientes que se encuentran en las
instalaciones municipales.

Mantener el orden, proteccion y vigilancia durante las sesiones que realice el Concejo Municipal.
Controlar y restringir el acceso de los y las visitantes a las instalaciones Municipales.

Solventar las necesidades de transporte interno de la municipalidad.

Supervisar que el Sistema de Compras Institucionales en proceso de adquisicion de bienes y servicios
eficiente segun lo establecido en la legislacion vigente y fondos correspondientes.

Ejecutar andlisis de procesos a su cargo y recomendar los cambios necesarios a efecto de subsanar
los problemas que se presenten en el desarrollo de los servicios que presta la municipalidad, asi como
elaborar los manuales sobre estructura, procesos y procedimientos que respalden dichos cambios.
Fiscalizar y supervisar el servicio de seguridad y vigilancia contratado para los edificios municipales
las 24 horas y 7 dias a la semana.

Brindar un eficiente servicio de mantenimiento y embellecimiento del Edificio Central de la
Municipalidad y demas inmuebles Municipales.

Atender las solicitudes de mejoras de las diferentes instancias municipales.

Realizar inspecciones en la planta Fisica de los bienes inmuebles de la Municipalidad.

Dar el mantenimiento

preventivo a las instalaciones.

Asegurar que el sistema de tecnologias de informacién municipal cuente con el respaldo y las
condiciones correspondientes.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Atender y controlar las diferentes denuncias por accidentes de transito de la flotilla de transito a cargo
de la Direccion Administrativa.

Mantener al dia las pdlizas de los vehiculos y todo aquel equipo que lo requiera a cargo de la Direccion
Administrativa.

Dar el Mantenimiento adecuado y atencién oportuna a las reparaciones a la flotilla vehicular y al equipo
en general a cargo de la Direccion Administrativa.

Dar el mantenimiento preventivo a las instalaciones.

Elaborar y probar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su gestién, por
medio del Sistema Integrado de

Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.
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= Elaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

= Realizar las labores profesionales que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucion programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina especializada, politicas y planes
operativos, asi como la interpretacion de directrices, normativa y procedimientos. El trabajo es
evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes y objetivos de la
Direccion a su cargo y por la satisfaccion de usuarios internos y del cliente ciudadano.

SUPERVISION RECIBIDA
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Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en
su area de actividad, asi como aplicando la legislaciéon que define y regula los programas de la
Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de
manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de

responsabilidad, asi como el impacto general.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el

logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
econoémicas 0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnologicos y materiales que le

son suministrados para el desarrollo de las actividades.
CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la
jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestion. La actividad demanda esfuerzo mental

para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse
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a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz. Esta sometido a laborar bajo presion, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucion y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos

establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de esta clase
de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada
y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las
actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando
una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades
administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como
nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo

cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

trabajo

*Liderazgo

*Visidn estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictdmenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.

*Manejo de reuniones.
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*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacion.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afos de experiencia afin al puesto.

Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

COORDINADOR (A) DE SERVICIOS MUNICIPALES Y AMBIENTALES (PM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Planear, organizar, coordinar, dirigir, asignar, supervisar y controlar las

actividades profesionales, técnicas, asistenciales, operativas y auxiliares con un grado “medio” de

dificultad y responsabilidad. Tiene dominio de la gestion municipal, interpreta normas vy

procedimientos, métodos de trabajo, formula ejecutar y evalta proyectos y programas. Asi mismo

Pagina 377




formular presupuestos, evalua criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u

otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

Planificar la utilizacién de planta, equipo, materiales y recurso humano para mejorar la eficiencia de
las operaciones.

Atender denuncias y solicitudes de las dependencias a su cargo, sea con instituciones publicas o
privadas de acuerdo con el fin.

Llevar el control presupuestario por meta de cada erogacion de dinero que se realice de las Unidades
a su cargo.

Supervisar las campanias de capacitacion y concientizacion del mediante y desarrollo sostenible en el
canton.

Supervisar la implementacion del Plan Municipal de Gestidn Integral de Residuos Sélidos.

Coordinar y supervisar las operaciones y el mantenimiento correctivo y preventivo para garantizar la
desinfeccién y la correcta operacion de todo el acueducto, con apoyo en un plan maestro de mejoras.
Elaborar y mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas y procedimientos que
garanticen el cumplimiento de los procesos del area de su competencia.

-Elaborar y aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su gestion, por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de Compras.
Elaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Participar en la evaluacidn del impacto ambiental de proyectos de desarrollo y recomendar propuestas
para disminuir el impacto ambiental.

Coordinar, ejecutar y controlar estudios y actividades ambientales de fiscalizacion que incluyen control
de la calidad de agua, residuos, otros. (emisiones).

Establecer mecanismos que garanticen la calidad del servicio en la atencion al ciudadano en el
desarrollo de las actividades que son de su competencia.

Mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas y procedimientos que garanticen el
cumplimiento de los procesos del area de su competencia.

Asistir representando los intereses de la Municipalidad en diferentes instancias, foros, empresas e
instituciones, dentro de su ambito de accidn, con la aprobacién de su supervisor inmediato.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el

buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.
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Aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su gestion, por medio

del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.
Elaborar del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como parte.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina especializada, politicas y planes

operativos, asi como la interpretacion de directrices, normativa y procedimientos. El trabajo es

evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes y objetivos de la

Direccion a su cargo y por la satisfaccion de usuarios internos y del cliente ciudadano.
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SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en
su area de actividad, asi como aplicando la legislaciéon que define y regula los programas de la
Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de
manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucion al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de

responsabilidad, asi como el impacto general.
SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el

logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
economicas 0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales que le

son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la

jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestion. La actividad demanda esfuerzo mental
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para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse
a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz. Esta sometido a laborar bajo presion, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucion y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos

establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de esta clase
de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada
y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las
actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando
una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades
administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como
nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo

cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

trabajo

*Liderazgo

*Visidn estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictamenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Métodos de
investigacion y
Elaboracion de
informes.
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*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacion.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afos de experiencia afin al puesto.

Dos afios de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

COORDINADOR (A) JURIDICO (PM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Planear, organizar, coordinar, dirigir, asignar, supervisar y controlar las
actividades profesionales, técnicas, asistenciales, operativas y auxiliares con un grado “medio” de
dificultad y responsabilidad. Tiene dominio de la gestion municipal, interpreta normas vy
procedimientos, métodos de trabajo, formula ejecutar y evalta proyectos y programas. Asi mismo
formular presupuestos, evalua criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u

otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas en el Proceso
de Juridicos.

= Planificar, asignar, controlar, verificar y dar seguimiento a los casos de su personal a cargo.

= Dar seguimiento al cumplimiento de plazos de respuesta en los procesos activos recibidos por la
unidad de juridicos y asignada a los asesores activos.

= Prestar asesoramiento legal cuando lo requiera la alta jerarquia y los deméas 6rganos y procesos de
la municipalidad.

= Realizar el proceso de cobro en la etapa ejecutiva, mediante la tramitacion de expedientes
trasladados por el Departamento de Cobros de la Coordinacion Tributaria. Asi como la presentacion
de demandas judiciales, la gestion de medidas cautelares, la participacion en procesos de remate,
hipotecas legales y la emisidn de informes periddicos del avance de cada uno de los casos.

= Preparar proyectos de indole legal y visar las resoluciones y directrices administrativas de la
Institucion.

= Emitir criterios legales respecto de las consultas técnicas que se le solicitan por parte de las distintas
dependencias municipales.

= Analizar y emitir opiniones legales sobre proyectos de acuerdos, reglamentos, contratos y otros
documentos.

= Interpretary aplicar la normativa vigente en el ambito municipal.

= Representar a la Municipalidad en procesos judiciales, administrativos y arbitrales.

= Gestionar y dar seguimiento a los casos legales en los que la Municipalidad sea parte.

= Coordinar con los abogados, notarios y peritos externos contratados para la defensa de los intereses
municipales.

= Asesorar en los procesos de contratacion administrativa (licitaciones, compras, etc.).

= Elaborar, revisar y dar seguimiento a los contratos, convenios y otros instrumentos juridicos.

= Garantizar el cumplimiento de la normativa legal y de los procedimientos establecidos.

= Participar en la formulacion, revision y actualizaciéon de reglamentos, manuales y otras normas
municipales.

= Velar por la coherencia y legalidad de la normativa interna de la Municipalidad.

= Asesorar a las unidades municipales en la aplicacion e interpretacion de la normativa.
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= Asesorar y brindar apoyo legal en los procesos de cobro y recuperacion de la mora tributaria y no

tributaria.
= Coordinar con el Departamento de Cobros las acciones legales a implementar.
= Dar seguimiento a los procesos judiciales y administrativos relacionados con la recuperacion de mora.
= Asesorar a la ciudadania sobre sus derechos y obligaciones en relacion con los servicios municipales.
= Atendery tramitar las consultas, reclamos y denuncias presentadas por los usuarios.
= Proponer medidas para la mejora de la calidad y el acceso a los servicios publicos municipales.
= |dentificar oportunidades de mejora en los procesos y procedimientos juridicos de la Municipalidad.
= Proponer e implementar estrategias para el fortalecimiento de la seguridad juridica de la institucion.
= Capacitar y asesorar al personal municipal en temas legales y de gestiéon administrativa.
= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.
= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por

las autoridades superiores.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal

vigentes.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y publico en general,

relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar

métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Evaluar el desempefio del personal a cargo, solo en el caso que tuviera.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Pagina 384



El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes
operativos, asi como la interpretacion de directrices, normativa y procedimientos. El trabajo es
evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes y objetivos de la

Direccidn a su cargo y por la satisfaccion de usuarios internos y del cliente ciudadano.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en
su area de actividad, asi como aplicando la legislaciéon que define y regula los programas de la
Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de
manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de

responsabilidad, asi como el impacto general.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el

logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
economicas 0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales que le

son suministrados para el desarrollo de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la
jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestion. La actividad demanda esfuerzo mental
para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse
a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz. Estéa sometido a laborar bajo presion, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucién y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos

establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de esta clase
de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada
y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las
actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando
una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades
administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como
nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo

cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias
Cardinales Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones normas, acuerdos,

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social
*Discrecionalidad

trabajo

*Liderazgo

*Visién estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Gestién de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad
Personal

*Capacidad de
planificacion y
organizacion

dictdmenes,
resoluciones, politicas
y procedimientos en
materia municipal.
*Servicios municipales.
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*Word, Excel y Power
Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.
*Métodos de
investigacion y
Elaboraciéon de
informes.

*Manejo de reuniones.
*Técnicas de
negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
*Técnicas
especializadas de la
actividad en que
labora.

*Otros conocimientos
requeridos en el
puesto que se ubique
en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afos de experiencia afin al puesto.

Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

AUDITOR (A) INTERNO (A) MUNICIPAL (PM3)

PROPOSITO DEL PUESTO: Dar fe de la suficiencia, validez y cumplimiento del sistema de control

interno, como en general, de garantizar la efectiva fiscalizacion sobre las actividades desarrolladas

por la institucion, todo esto en términos de sus logros, costos y marco legal de observacion.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS:

= Planear, coordinar y ejecutar estudios de auditoria financiera, operativa, técnica e informatica; a partir
de la formulacion del plan anual operativo del proceso y su programa de ejecucién, la presupuestacion
respectiva, el desarrollo y aplicacion de herramientas y metodologias de trabajo, definicion de
politicas de fiscalizacion y control y, la coordinacion permanente, tanto a lo interno con la totalidad de
las unidades de trabajo de la organizacion como con entes externos (Contraloria General de la
Republica; Ministerio de Hacienda, especificamente con su Organo de Normalizacién Técnica; IFAM;

Unién de Gobiernos Locales entre otras).

= Dirigir segun su criterio, la actividad de auditoria interna, asi como disponer la organizacion y
funcionamiento de la Auditoria Interna, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias

vigentes.

= Formular el plan estratégico de la Auditoria Interna, elevarlo a conocimiento del jerarca, y darle el
oportuno seguimiento; el cual deberda ser consistente con los objetivos del plan estratégico

institucional.
= Comunicar los planes de trabajo al Concejo Municipal.

= Evaluar periddicamente los resultados de su gestion y rendir cuentas al Concejo Municipal mediante

la presentacion, al menos, de un informe anual de labores.

= Velar por la deteccidn oportuna de actividades y situaciones que requieren de medidas preventivas

ylo correctivas que favorezcan la optimizacidn del nivel de confianza de la informacién.

= Definir, coordinar, establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y practicas
requeridas por la Auditoria Interna para cumplir con sus competencias, considerando en cada caso lo

relativo a los servicios de auditoria.

= Mantener actualizado el Reglamento de organizaciéon y funcién de la Auditoria Interna y otros
reglamentos propios de la actividad de la Auditoria Interna.

= Recomendar politicas de control, inspeccion y fiscalizacion de las actividades de los diferentes
procesos, de manera que se logre evitar oportunamente posibles actos o riesgos de corrupcion.

= Elaborary ejecutar el Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores y compafieros (as), relacionadas con la

actividad a su cargo.
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Asesorar, en materia de su competencia, al jerarca del cual depende; ademas, advertir a los 6rganos
pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de determinadas conductas o decisiones,
cuando sea de su conocimiento.

Autoriza, mediante razdn de apertura, los libros de contabilidad y actas que deban llevar los érganos
sujetos a su competencia institucional.

Velar por que se dé la confiabilidad, oportunidad e integridad de la informacidén municipal.

Velar por la eficacia y eficiencia de las operaciones internas y cumplir con el ordenamiento juridico y
técnico.

Delegar en su personal, cuando asi lo estime, sus funciones, utilizando criterios de idoneidad y
conforme lo establece la Ley General de la Administracién Publica.

Cumplir con pericia y debido cuidado profesional sus funciones, haciendo valer sus competencias con
independencia funcional y de criterio y ser vigilantes de que su personal responda de igual manera.
Mantener en operacion un programa de aseguramiento de la calidad para la Auditoria Interna.
Actualizar de manera periodica la vision, mision y politicas de la Auditoria Interna.

Legalizar los libros contables y otros que necesite la institucion.

Administrar en forma efectiva los recursos financieros, materiales, humanos y tecnoldgicos en funcion
de los objetivos institucionales.

Promover una gestion basada en los valores estratégicos de la organizacion.

Velar por la dotacion de los recursos necesarios para el desarrollo efectivo de sus labores.

Presentar al final de su gestion un informe, de acuerdo con las directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

Autorizar los movimientos de personal y la disminucion de plazas de la Auditoria Interna de
conformidad con lo que establecen los articulos 24 y 28 de la Ley General de Control Interno y demas
normas aplicables.

Disponer de conformidad con las regulaciones y politicas institucionales, la ocupacion de las plazas
vacantes mediante los mecanismos de traslado, ascenso directo de cualquiera de sus colaboradores
0 concurso interno o externo.

Vigilar y tomar las decisiones que correspondan para que los funcionarios de la Auditoria Interna
cumplan en el ejercicio de sus competencias, con la normativa juridica y técnica pertinente, asi como
con las politicas, procedimientos, practicas y demas disposiciones administrativas (institucionales y

de la Auditoria Interna) que les sean aplicables.
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Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos, asi como por el
buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades que se
realizan en la Municipalidad.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Calificar al personal, asignar tareas, solicitar la aplicacion de sanciones y demas aspectos inherentes
a la jefatura de la dependencia, cuando tenga personal a cargo.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico emitido por
las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion atinente al
cargo, que la institucién programe o convoque.

Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa técnica y legal
vigentes.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar
métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Evaluar el desempefio del personal a cargo, solo en el caso que tuviera.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina especializada, politicas y planes

operativos, asi como la interpretacion de directrices, normativa y procedimientos. El trabajo es

evaluado por medio de resultados, por el grado de cumplimiento de los planes y objetivos de la

Direccion a su cargo y por la satisfaccion de usuarios internos y del cliente ciudadano.
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SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en
su area de actividad, asi como aplicando la legislaciéon que define y regula los programas de la
Dependencia en la cual labora. Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de
manera imprevista. Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los
aportes originales al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos
asuntos, la contribucion al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia
obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de

responsabilidad, asi como el impacto general.
SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacion, control y evaluacion del trabajo de personal operativo,
administrativo o técnico, siendo responsable por la oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en el

logro de los objetivos y metas por parte de las unidades del proceso.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas
economicas 0 presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la

gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico. Debe
responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales que le

son suministrados para el desarrollo de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina; asimismo, le puede corresponder trasladarse a
diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la
jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad de la gestion. La actividad demanda esfuerzo mental
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para analizar situaciones e informacion muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse
a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover una toma de decisiones oportuna y
eficaz. Esta sometido a laborar bajo presion, debido a la necesidad de conjuntar los intereses de la
Institucion y de los usuarios, la complejidad de los casos asignados y el vencimiento de los plazos

establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y
consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de esta clase
de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada
y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las
actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando
una mala imagen para la institucion. En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades
administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como
nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo

cuidado y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Gerenciales Especificas
*Compromiso *Comunicacion efectiva | *Andlisis y solucion de | *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones acuerdos, dictamenes,
*Innovacion y trabajo *Gestion de Calidad resoluciones, politicas y
creatividad *Liderazgo *Trabajo colaborativo | procedimientos en materia

*Perseverancia en la
consecucion de

*Visidn estratégica

*Manejo y resolucién de

*Responsabilidad
Personal

municipal.
*Servicios municipales.

objetivos conflictos *Capacidad de *Word, Excel y Power Point
*Responsabilidad planificacion y de nivel intermedio.
Social organizacion *Sistemas informaticos

*Discrecionalidad

municipales.

*Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.
*Manejo de reuniones.
*Técnicas de negociacion.
*Metodologias de
planificacién.
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*Técnicas especializadas de
la actividad en que labora.
*Otros conocimientos
requeridos en el puesto que
se ubique en esta clase.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afos de experiencia afin al puesto.

Dos arios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

Licencia de conducir segun el vehiculo a utilizar para el cumplimiento de sus funciones en caso de

que el puesto lo requiera y estar al dia.

DTTIMC

Direccion Técnica Tecnolog
Innovaccion y Mejora Contin
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