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l. Introduccion

Las organizaciones municipales requieren, segun el articulo 120 del Codigo Municipal, contar con un Manual
Descriptivo Integral para el Régimen Municipal actualizado.

Segun el mandato legal este Manual debe ser actualizado por la Unién Nacional de Gobiernos Locales.

Por otra parte, de acuerdo con las técnicas de Administracién de Recursos Humanos, el Manual Descriptivo de
Puestos constituye la base fundamental para la gestion del potencial humano en cualquier organizacién. Por
tanto, este Manual requiere estar debidamente actualizado para que se ajuste a las necesidades de las
organizaciones.

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

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.

Para disefiar el referido Manual se consideraron los siguientes elementos:

Estructura organizacional de las municipalidades.

Procesos municipales.

Estructura de puestos de las municipalidades.

Caracteristicas del recurso humano actual municipal en cuanto a formacién académica.
Polifuncionalidad de los puestos.

e Competencias requeridas en las municipalidades.

La elaboracién del manual requirié analizar los elementos anteriores de una muestra de municipalidades, a fin
de que el Manual Integral de Clase de Puestos del citado Régimen responda en mayor medida a los
requerimientos de las diferentes corporaciones.

Este Manual es un instrumento técnico de consulta para la gestion de recursos humanos de las municipalidades
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 puestos municipales, se encuentra compuesta por seis grupos ocupacionales, a saber:

Grupo Operativo.

Grupo Asistencial Administrativo.
Grupo Técnico.

Grupo Profesional.

Grupo Direccién.

Grupo Gerencial.

2
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El tltimo grupo ocupacional no esta presente en la mayoria de las municipalidades, sin embargo, es una realidad
en al menos una de ellas, por lo que se resuelve incluirlo.

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 analisis y disefio de los puestos de una
organizaciéon municipal, porque no obstante al haber muchos tipos de puestos, los mismos pueden ser
agrupados y comparados y, posteriormente analizados, disefiados y valorados, por categorias genéricas
llamadas grupos ocupacionales.

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 contratacién y desarrollo del recurso
humano, no solo con la formacién y experiencia necesaria, sino también con las capacidades y destrezas
requeridas.

Para la puesta en marcha del Manual Descriptivo de Puestos y el logro de los objetivos de la Municipalidad, el
Departamento de Recursos Humanos en conjunto con el equipo interdisciplinario de Fortalecimiento y
Modernizacion Administrativo Municipal y la Union Nacional de Gobiernos Locales, toda vez que es la
dependencia responsable de su aplicacion y mantenimiento.
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Il. Metodologia empleada para la actualizacion del manual

Este Manual surge del trabajo realizado por el equipo... “Propuesta de Fortalecimiento organizacional y
ocupacional de la Municipalidad de Goicoechea”. Se sustenta sobre la base del Manual Descriptivo de Puestos
Integral para el Régimen Municipal, actualizado en el 2010 por la UNGL.

Se analizé la estructura organizacional, el Manual de Puestos vigente, la relacion de puestos y la escala salarial
de la Municipal, se realizaron sesiones de trabajo con el equipo interdisciplinario de mejoramiento continuo,
para analizar el manual vigente y conocer las limitaciones que ha presentado ese instrumento, con un equipo
interdisciplinario, analizaron todas las clases de puestos actuales por grupo ocupacional y presentaron las
observaciones correspondientes en forma grupal.

Se realizd un analisis de los principios del modelo de recursos humanos por competencias, asi como del modelo
de clasificacion por rango y del andlisis ocupacional, asi como del Cédigo Municipal comentado.

Lo anterior permiti6, determinar cambios necesarios, tanto en el nombre de las clases, niveles de clase, factores
empleados para describirlas, descripcion, asi como en los requerimientos de las diferentes clases.

Para validar los ajustes, se realizaron sesiones de andlisis con equipo técnico de la UNGL, a efecto de validar
la consistencia de los ajustes.
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lll. Consideraciones generales

La configuracion y adopcion del Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal, por su finalidad y
diversas aplicaciones, implica realizar cambios que permitan implementar la estructura ocupacional en todas
sus dimensiones y que cada municipalidad, con base en la guia metodologica, elabore su propio manual o
aplique el general.

Se recomienda que a partir de la entrada en vigencia del Manual y en un plazo prudencial, el Proceso de
Recursos Humanos de cada Municipalidad proceda a:

1.
2.

e

10.
1.

Elaborar el manual de puestos propio.

Especificar el contenido de cada cargo dentro de la clase, a fin de que este instrumento le sirva de
base a la gestién de recursos humanos con mayor amplitud, y no solo se emplee para efectos de
seleccion y valoracién.

Elaborar el Inventario de recursos humanos.

Determinar y subsanar los requerimientos de capacitacién y formacion (deteccidn de necesidades de
capacitacion — DNC) de los funcionarios, a fin de ajustarlos al perfil de los puestos.

Las dependencias de Recursos Humanos de las municipalidades, con la participacién de las jefaturas
y funcionarios, seran las responsables de mantener actualizado el sistema de clasificacién y valoracién
de puestos, que servira de base para la modificacion del salario base de un puesto de trabajo.

El Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal contiene el conjunto de descripciones y
especificaciones de los seis grupos ocupacionales, las clases de puestos y el diccionario de
competencias con sus conductas asociadas.

Un puesto, ocupado o vacante, es el conjunto de responsabilidades y competencias que demandan la
atencién de un funcionario, durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo.

Las clases de puestos que pertenezcan a un mismo grupo ocupacional se deben integrar en el conjunto
correspondiente.

Los puestos similares en productos, responsabilidades y competencias, deben ser agrupados en
clases, segun lo establece el presente Manual.

Para efectos de aplicacion del Manual se adjunta un glosario de términos técnicos.

Cuando se admita en los requisitos de una clase el concepto de preparacién equivalente, esta se
interpretara como dos afios de experiencia por cada afio de preparacion académica requerida a nivel
técnico, hasta un maximo de tres afios de preparacion académica.
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IV. Organizacion del manual

El Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal es el conjunto de especificaciones de grupos
ocupacionales y clases de puesto, que regularmente 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 120 del Codigo Municipal que establece que “Las municipalidades
adecuaran y mantendran actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General, con base en un Manual
descriptivo integral para el régimen municipal... El disefio y la actualizacién del Manual descriptivo de puestos
general estardn bajo la responsabilidad de la Unién Nacional de Gobiernos Locales.”

Las clases estan disefiadas segun la siguiente especificacion:

1.
2.
3.

o

10.

1.

12.
13.

14.

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

Complejidad: Grado de originalidad y pensamiento critico para la creacion y/o adaptacién de métodos,
asi como la facilidad para encontrar respuestas satisfactorias a los problemas que directamente se
plantean.

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

6. 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 o exponer a riesgos especificos.

Consecuencia del error: Efectos negativos que directamente implican los errores cometidos en el
puesto. Indica el posible perjuicio que podria producirse y los niveles de la organizacion que podrian
ser afectados por los errores.

Competencias genéricas: Se adjunta matriz de competencias genéricas con definiciones y conductas
asociadas. Se consideran competencias transversales (aquellas requeridas en todos los puestos de
las municipalidades) las siguientes: trabajo en equipo, transparencia, integridad, servicio al cliente-
ciudadano y compromiso organizacional.

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

Formacion académica: Educacion formal requerida en la clase.

Experiencia: Es el tiempo de ejercicio (expresado en meses 0 afios) de funciones similares a las del
puesto, que permita un desempefio exitoso del mismo debido al aprendizaje relevante obtenido en la
practica laboral.

14. Requisitos legales: Son  las exigencias legales para ejercer el puesto, como licencias 0
incorporaciones a colegios profesionales.

Seguidamente se describen los grupos ocupacionales y las clases de puesto que reflejan la estructura laboral
municipal.
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Grupo Ocupacional Operativo Municipal (OM)

Este grupo esta conformado 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 opera maquinaria pesada, vehiculos, equipo y
herramientas. Se trabaja bajo estrecha supervision y se requiere de esfuerzo fisico, de habilidades motoras, asi
como de fortaleza muscular. Los errores pueden ser localizados facilmente y su correcciéon 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 coordinacién.
Generalmente, es necesario comprender instrucciones sencillas, por lo que es suficiente poseer como minimo
la primaria concluida, preferiblemente. En cuanto a competencias requiere de integridad y trabajo en equipo.

Conformado por:

PUESTO

MISCELANEO ASEO DE VIAS
MISCELANEO DE RECOLECCION
MISCELANEO CALLES Y
CAMINOS

MISCELANEO ALCANTARILLAS
MISCELANEO PARQUES Y
ZONAS VERDES

MISCELANEO PRODUCCION DE
MATERIALES

OPERADOR DE RADIO Y
MONITOREO DE SISTEMAS DE
VIGILANCIA

| MISCELANEO (CONSERJE)

MENSAJERO

BODEGUERO

CHOFER DEL ALCALDE
CHOFER VEHICULO LIVIANO
CHOFER VEHICULO PESADO
OBRERO ESPECIALIZADO
OPERADOR EQUIPO PESADO
CHOFER MENSAJERO

| GUARDA MUNICIPAL

PARQUIMETRISTA
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MISCELANEO ASEOS DE VIAS Y SITIOS PUBLICOS
CLAVE 00-2001

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacidn de servicios internos y externos que requieren
de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una formacién basica, los trabajos se orientan a la
prestacidn de servicios operativos directos a la comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Realizar el mantenimiento, limpieza y conservacién de vias publicas y cordones de cafios.

Brindar mantenimiento a las zonas verdes y areas de parques.

Depositar los desechos de la limpieza en bolsas y colocarlas en los puntos destinados a la recoleccion de los
desechos.

Realizar el mantenimiento y limpieza vias publicas y conservacién de otras areas e instalaciones.

Preparar y da mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos requeridos para la
ejecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadas en las &reas de trabajo.

Recolectar desechos sélidos y da soporte en el mantenimiento de vehiculos y equipos empleados.

Realizar otras labores operativas propias de la actividad municipal.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una eleccion 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 EJERCIDA
No ejerce supervisién.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado cuidado del equipo, documentacion, herramientas y materiales que utiliza en
su trabajo.

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
(ala intemperie).

Le podria corresponder trabajar bajo condiciones fisicas adversas como: alzar pesos, realizar movimientos
fisicos constantes, exposicion a olores fuertes, elementos contaminantes, al sol por tiempos prolongados, 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.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren poco tiempo para
corregirse. Podrian causar afectacién en la prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna
consideracion o problemas de calidad en el servicio.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
o  Colaboracién.
o Atencion al detalle.
e Relaciones interpersonales.
e Disciplina.
e Sociabilidad.
COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:
»  Conocimientos basicos en labores propias del cargo que ocupa.

FORMACION
Primaria completa.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades similares

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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MISCELANEO RECOLECCION DE BASURA
CLAVE 00-2002

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de 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
prestacidn de servicios operativos directos a la comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Recolectar desechos solidos y da soporte en el mantenimiento de vehiculos y equipos empleados

Cargar y descargar materiales de, basura, repuestos y otros materiales.

Preparar y da 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.

Realizar otras labores operativas propias de la actividad municipal.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una eleccion 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 EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado cuidado del equipo, documentacion, herramientas y materiales que utiliza en
su trabajo.

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, exposicién a olores fuertes, elementos contaminantes, al sol por tiempos prolongados, 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.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren poco tiempo para
corregirse. Podrian causar afectacién en la prestacién de los servicios, ya sea por atrasos de alguna

consideracion o problemas de calidad en el servicio.
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COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Colaboracion.

Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.
Disciplina.

Sociabilidad.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

»  Conocimientos basicos en labores propias del cargo que ocupa.

FORMACION
Primaria completa.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades similares

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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MISCELANEO MANTENIMIENTO CALLES Y CAMINOS
CLAVE 00-2003

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacidn de servicios internos y externos que requieren
de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una formacién basica, los trabajos se orientan a la
prestacidn de servicios operativos directos a la comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Realizar mantenimiento de vias del Canton a través de la colocacién de mezcla asfaltica, lastre, cemento, entre
otros.

Ejecutar labores de carpinteria, albafiileria, fontaneria, pintura, electricidad, jardineria, fumigacion, reparacion
de llantas, mecanica, soldadura, y otros oficios similares.

Realizar labores auxiliares en materia de construccion, mantenimiento y reparacion de caminos.

Preparar y da 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.

Realizar otras labores operativas propias de la actividad municipal.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una eleccion 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, cdmo y cuéndo, sin la
responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado cuidado del equipo, documentacion, herramientas y materiales que utiliza en
su trabajo.

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, exposicién a olores fuertes, elementos contaminantes, al sol por tiempos prolongados, 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.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren poco tiempo para
corregirse. Podrian causar afectacién en la prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna
consideracion o problemas de calidad en el servicio.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
o  Colaboracién.
o Atencion al detalle.
e Relaciones interpersonales.
e Disciplina.
e Sociabilidad.
COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:
»  Conocimientos basicos en labores propias del cargo que ocupa.

FORMACION
Primaria completa.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades similares

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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MISCELANEO ALCANTARILLAS
CLAVE 00-2004

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacidn de servicios internos y externos que requieren
de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una formacién basica, los trabajos se orientan a la
prestacidn de servicios operativos directos a la comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Realizar el mantenimiento, limpieza y conservacion de las alcantarillas

Mantener y limpiar el sistema pluvial existente en el Cantén.

Preparar y da mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos requeridos para la
ejecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadas en las &reas de trabajo.

Recolectar desechos de las alcantarillas y colocarla en bolsas para ubicarlas en los puntos destinados para su
recoleccion.

Realizar otras labores operativas propias de la actividad municipal.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una eleccion 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 EJERCIDA
No ejerce supervisién.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado cuidado del equipo, documentacion, herramientas y materiales que utiliza en
su trabajo.

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, exposicidn a olores fuertes, elementos contaminantes, al sol por tiempos prolongados, 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.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren poco tiempo para
corregirse. Podrian causar afectacién en la prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna
consideracion o problemas de calidad en el servicio.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
o  Colaboracién.
o Atencion al detalle.
e Relaciones interpersonales.
e Disciplina.
e Sociabilidad.
COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:
»  Conocimientos basicos en labores propias del cargo que ocupa.

FORMACION
Primaria completa.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades similares

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

Manual Descriptivo de Puestos



MISCELANEO PARQUES Y ZONAS VERDES
CLAVE 00-2005

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos que requieren
de destrezas fisicas y manuales, orientacion al ciudadano y una formacién basica, los trabajos se orientan a la
prestacidn de servicios operativos directos a la comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Realizar el mantenimiento, limpieza y conservacién zonas verdes y area de parques.

Depositar los desechos de la limpieza en bolsas y colocarlas en los puntos destinados a la recoleccién de los
desechos producto de la labor que desarrollan.

Realiza labores relacionadas con la siembra, atencion y mantenimiento de plantas, arbustos y arboles; erradica
malezas; repara cercas Y otras labores similares.

Preparar y da mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos requeridos para la
ejecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadas en las &reas de trabajo.

Realizar otras labores operativas propias de la actividad municipal.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una eleccion 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 EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos economicos.

POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado cuidado del equipo, documentacion, herramientas y materiales que utiliza en
su trabajo.

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, exposicidn a olores fuertes, elementos contaminantes, al sol por tiempos prolongados, 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.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren poco tiempo para
corregirse. Podrian causar afectacién en la prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna
consideracion o problemas de calidad en el servicio.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
o  Colaboracién.
o Atencion al detalle.
e Relaciones interpersonales.
e Disciplina.
e Sociabilidad.
COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:
»  Conocimientos basicos en labores propias del cargo que ocupa.

FORMACION
Primaria completa.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades similares

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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MISCELANEO PRODUCCION MATERIALES
CLAVE 00-2006

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de 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
prestacidn de servicios operativos directos a la comunidad, para lo cual sigue una rutina establecida.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Elaboracién de cunetas, tubos y otros productos de cemento o producto similar.

Realizar labores auxiliares en materia de construccion, mantenimiento y reparacion de caminos.

Preparar y da 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.

Realizar otras labores operativas propias de la actividad municipal.

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 EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado cuidado del equipo, documentacion, herramientas y materiales que utiliza en
su trabajo.

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, exposicidn a olores fuertes, elementos contaminantes, al sol por tiempos prolongados, 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.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren poco tiempo para
corregirse. Podrian causar afectacién en la prestacién de los servicios, ya sea por atrasos de alguna
consideracion o problemas de calidad en el servicio.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
o  Colaboracién.
o Atencion al detalle.
e Relaciones interpersonales.
e Disciplina.
e Sociabilidad.
COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:
»  Conocimientos basicos en labores propias del cargo que ocupa.

FORMACION
Primaria completa.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades similares

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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OPERADOR DE RADIO Y MONITOREO DE SISTEMAS DE VIGILANCIA
CLAVE 00-2007

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos de la Policia
Municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores variadas en la recepcion y comunicacién de mensajes a través del equipo de radiocomunicacion.
Ejecutar labores variadas de monitoreo de las camaras de vigilancia del Cantén y reporte inmediato de anomalias.
Vigilar las baterias de monitores de circuito cerrado de televisidn u equipo de vigilancia en un centro de control.
Observan atentamente para detectar cosas como actividades delictivas, comportamientos sospechosos o
inusuales, accidentes e incidentes de tipo no delictivo, dar parte a la Policia Municipal u otros, emitiendo
descripciones claras y exactas de personas, vehiculos, incidentes.

Manejar la informacién de forma oportuna y confidencial.
Dar seguimiento en coordinacion con la Policia Municipal, de un sospechoso a través del Canton de una camara
a otra, vigilar un edificio, calle o espacio abierto 0 y publico, para brindar informacion de que podria ocurrir un
evento delictivo. 0 sospechoso.
Buscar en secuencias filmadas por una camara en particular entre ciertas fechas u horas para ver si la camara
ha captado un incidente.

Grabar y archivar de forma segura, legal y ética, grabaciones de video o digitales e imagenes fijas, para su uso
como pruebas o por si precisan revisarse después de un incidente

Llevar el registro detallado de observaciones e incidencias, segun controles establecidos por la Jefatura o
pueden introducirse en un sistema informatico.

Hacer reportes sobre los desperfectos que sufre el equipo con el que realiza su labor y sobre las irregularidades
que observa en el desarrollo de las actividades.

Registrar informacion mediante la operacién de una maquina con sistema de pantalla.

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

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacién de acuerdo a su campo de trabajo.

Otras labores operativas propias de la actividad municipal

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina, requieren una eleccion 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, cémo y cuéndo, sin la
responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, se requiere de esfuerzo mental.

SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.
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POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado cuidado del equipo, documentacién, herramientas y materiales que utiliza en
su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Le puede corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a diferentes lugares del cantén. Labora bajo condi-
ciones normales y propias de la actividad que desempefia.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren poco tiempo para
corregirse. Podrian causar afectacién en la prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna
consideracion o problemas de calidad en el servicio.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Colaboracion y Coordinacién.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.
Disciplina.

Sociabilidad.

Trabajo en equipo

Habilidad de comunicacion
Orientacion a los resultados
Auto Control

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

»  Conocimientos basicos en labores propias del cargo que ocupa.
» Leyes que implican la proteccién de datos y otros referentes a sus labores.

FORMACION
Primaria completa

EXPERIENCIA
Seis meses experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

Creacién Presupuesto Ordinario 2022
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MISCELANEO (CONSERJE)
CLAVE 00-3001

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacidn de algunas técnicas especializadas, manejo
de equipo y herramientas en la prestacion de los servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo fisico que
mental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Recoger y sacar la basura de los diferentes edificios municipales (palacio, mercado, plantel municipal)

Brindar servicios de limpieza en las actividades especiales que se realicen.

Sacar fotocopias para las diferentes oficinas.

Distribuir 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, encargos y otras
comisiones similares; lleva y trae mensajes orales y escritos.

Brindar servicios de limpieza a oficinas, servicios sanitarios, bodegas, edificios, areas adyacentes, pisos,
muebles, estantes, escaleras, puertas, paredes, ventanas, equipos de oficina y otros.

Preparar y dar mantenimiento a los instrumentos de limpieza, materiales de limpieza y otros objetos requeridos
para la ejecucion de las labores; mantiene limpias y ordenadas en las areas de trabajo.

Realizar otras actividades inherentes al cargo.

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 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos
que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA:
No ejerce supervisién.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado cuidado del equipo, documentacion, herramientas y materiales que utiliza en
su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Labora bajo condiciones normales y propias de la actividad que desempefia. La actividad que desarrolla origina
esfuerzo fisico. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente. Debe recibir los cursos
y el adiestramiento necesarios para el desempefio adecuado del cargo. Le corresponde trasladarse a diferentes
lugares del canton.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren poco tiempo para
corregirse. Podrian causar afectacion en la prestacién de los servicios, ya sea por atrasos de alguna
consideracion o problemas de calidad en el servicio.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Sentido de la urgencia.
Sociabilidad.

Disciplina.

Atencién al detalle.
Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

»  Conocimientos basicos en labores propias del cargo que ocupa.

FORMACION
Primaria completa

EXPERIENCIA
Seis de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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MENSAJERO
CLAVE 00-3002

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas especializadas, manejo
de equipo y herramientas en la prestacion de los servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo fisico que
mental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Coordinar con su superior inmediato la recepcion y entrega de documentos tanto a nivel interno como externo.
Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.

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

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

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

Localizar y entregar todo tipo de documentacion que se encuentre en su custodia Redactar las labores
administrativas que se derivan de su funcién.

Ejecutar otras tareas propias del cargo

COMPLEJIDAD DEL CARGO
Ejecuta los trabajos con base en ordenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e instrucciones
precisas en cuanto a métodos vy 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.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado empleo del equipo, los instrumentos, utiles y materiales que usa en su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Labora bajo condiciones normales y propias de la actividad que desempefia. La actividad que desarrolla origina
esfuerzo fisico. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente. Debe recibir los cursos
y el adiestramiento necesarios para el desempefio adecuado del cargo. Le corresponde trasladarse a diferentes
lugares del canton.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables son rapidamente identificados o conocidos durante el curso normal del trabajo, mediante
comprobaciones rutinarias. Se deben generalmente a la falta de cuidado y requieren poco tiempo para corregirse.
Podrian causar afectacion en la prestacion de los servicios, ya sea por atrasos de alguna consideracién o
problemas de calidad en el servicio

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Sentido de la urgencia.
Sociabilidad. Disciplina.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

»  Conocimientos basicos en labores propias del cargo que ocupa.

FORMACION
Primaria completa

EXPERIENCIA
Seis de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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BODEGUERO
CLAVE 00-4001

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacidn de algunas técnicas especializadas, manejo
de equipo y herramientas en la prestacion de los servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo fisico que
mental.

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.
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 ejecucion de inventarios.

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 apreciacion 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
Eventualmente le podria corresponder supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por la custodia y uso de equipos, , materiales, maquinas-herramienta 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 los Ultimos casos se expone
a accidentes, 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 ejecucion de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo
normales. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacién 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, ,
equipos y bienes municipales, retraso en la ejecucién de obras y prestacion de los servicios, y perjuicio a la
imagen municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempeniar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Sentido de la urgencia.
Sociabilidad.

Disciplina.

Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

»  Conocimientos en inventarios y manejo de bodegas institucionales.
»  Conocimiento de la geografia del canton.

FORMACION
Primaria completa

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES
No tiene.

Modificacion en Sesion Ordinaria N° 04-2021, articulo VI
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CHOFER DEL ALCALDE
CLAVE 00-4002

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacidn de algunas técnicas especializadas, manejo
de equipo y herramientas en la prestacion de los servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo fisico que
mental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Operar y conducir equipo mdvil liviano, tales como: automéviles y equipos de traccion doble y sencilla con
caracteristicas similares, destinados para el transporte del Alcalde.

Transportar al Alcalde y personal interno o externo, de acuerdo a la programacion de actividades del Despacho del
Alcalde, 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 Despacho del
Alcalde.

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 periddicamente 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 ejecucion de sus tareas, asi como desperfectos en el
vehiculo asignado.

Preparar, limpiar, lavar y dar mantenimiento al equipo que opera para la adecuada ejecucion de labores.
Presentar informes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y mantener informado al Alcalde de los
asuntos relacionados con su trabajo.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores y comparieros, relacionados con el trabajo que realiza.
Realiza labores de mensajeria cuando la actividad lo requiere.

Realizar reparaciones menores de emergencias.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

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
Eventualmente le podria corresponder 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 custodia y uso de los vehiculo, equipos, , materiales, maquinas-herramienta 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 los ultimos casos se expone
a accidentes, 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. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacién y/o
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta 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 GENERICAS
Para desempeniar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Sentido de la urgencia.
Sociabilidad.

Disciplina.

Atencion al detalle.

* Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

»  Operacion de equipo movil liviano

» . Conocimiento de la Ley de Transito

» . Conocimiento de mecanica basica.

»  Conocimiento de la geografia del cantén.

FORMACION
Primaria completa

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia.

Modificacién en Sesion Ordinaria N° 04-2021, articulo VI
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CHOFER VEHICULO LIVIANO
CLAVE 00-4003

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacidn de algunas técnicas especializadas, manejo
de equipo y herramientas en la prestacion de los servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo fisico que
mental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Operar y conducir equipo movil liviano, tales como: automoéviles, jeeps, camionetas, cargadores, tractores y ofros
equipos de traccién doble y sencilla con caracteristicas similares.

Transportar personas, equipo, mercaderia y materiales diversos y colabora en la carga y descarga de las
mercaderias y material.

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 periddicamente 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.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

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 apreciacion 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
Eventualmente le podria corresponder supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por la custodia y uso de los vehiculo, equipos, , materiales, maquinas-herramienta 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 los Ultimos casos se expone
a accidentes, 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 ejecucion de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo
normales. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacién 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 ejecucién de obras y prestacion de los servicios, y perjuicio

alaimagen municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS

Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Sentido de la urgencia.
Sociabilidad.

Disciplina.

Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

»  Operacién de equipo mévil liviano y pesado
»  Conocimiento de la Ley de Transito

+  Conocimiento de mecanica basica.

»  Conocimiento de la geografia del canton.

FORMACION
Primaria completa

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia.

Modificacién en Sesion Ordinaria N° 04-2021, articulo VI

Manual Descriptivo de Puestos



CHOFER VEHICULO PESADO
CLAVE 00-4005

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas especializadas, manejo
de equipo y herramientas en la prestacion de los servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo fisico que
mental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Conducir vehiculos pesados, destinados a la recoleccion de basura

Operar y conducir equipos méviles semipesados o pesados, tales como: camiones para el transporte de carga,
camiones gruas, tractores de llantas, vagonetas, cargadores, excavadoras y otros equipos con caracteristicas
similares.

Transportar personas, equipo de trabajo y materiales diversos a cualquier lugar del cantén.

Preparar, adaptar y ajustar diferentes aditamentos acoplables al equipo que opera y realizar trabajos
complementarios.

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

Revisar periédicamente la carga de la bateria; el depésito de combustible; los niveles de agua y lubricante; las
fechas de engrase y el estado general del equipo.

Realizar reparaciones menores de emergencias y reportar los desperfectos que requieran mayor cuidado.
Colaborar en la carga y descarga de los equipos, mercaderia y materiales que transporta.

Preparar, limpiar, lavar y dar mantenimiento al equipo que opera para la adecuada ejecucion de labores.
Presentar informes verbales o escritos sobre las actividades ejecutadas y mantener informado a sus superiores
sobre los asuntos relacionados con su trabajo.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores y comparieros, relacionado con el trabajo que realiza.
Realizar otras tareas propias del puesto.

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 apreciacion 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
Eventualmente le podria corresponder supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de los vehiculo, equipos, , materiales, maquinas-herramienta y por el uso
racional de los materiales, herramientas, y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En los Ultimos casos se expone
a accidentes, 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. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacién y/o
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitaciéon 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 ejecucién de obras y prestacion de los servicios, y perjuicio

a la imagen municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS

Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

* Sentido de la urgencia.

»  Sociabilidad.

» Disciplina.

*  Atencién al detalle.

» Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

»  Operacion de equipo movil liviano y pesado
»  Conocimiento de la Ley de Transito

+  Conocimiento de mecénica bésica.

»  Conocimiento de la geografia del cantén.

FORMACION
Primaria completa

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia.

Modificacién en Sesion Ordinaria N° 04-2021, articulo VI
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OBRERO ESPECIALIZADO
CLAVE 00-4006

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas especializadas,
manejo de equipo y herramientas en la prestacién de los servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo
fisico que mental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores especializadas variadas previa coordinacién con la Jefatura.

Ejecutar labores variadas de construccion y mantenimiento de edificaciones, muros de contencion, cordones cafios,
aceras, efc.

Construir, reparar y reconstruir muebles y estructuras variadas de madera y concreto para la instalacion de cafieria,
alcantarillas, captacion de aguas y otros similares.

Llevar a cabo tareas de carpinteria, albafiileria, fontaneria, armadura y pintura, construir y reparar armaduras de
madera o concreto.

Ejecutar diversas labores de fontaneria: arreglo de tubos reventados, fugas de agua, instalacion, acondicionamiento
y reparacion de redes de cafieria.

Llevar a cabo labores variadas de instalacion, reparacion y mantenimiento de elementos y sistemas de conduccion
eléctrica.

Interpretar planos, disefios, bocetos, croquis para llevar a cabo los trabajos asignados.

Realizar labores de reparacion y mantenimiento de vehiculos y motores diesel y gasolina.

Corregir desperfectos y dar mantenimiento a los diferentes sistemas eléctricos y mecanicos de los motores y
vehiculos.

Sustituir piezas de repuestos. Reparar y ajustar componentes de embrague, de direccion, de compensacion y otros
de similar dificultad.

Preparar y aplicar pintura y barniz a diferentes inmuebles.

Mantener en adecuadas condiciones de uso el equipo y las herramientas de trabajo empleadas y brindar el correcto
empleo a los materiales asignados.

Hacer reportes sobre los desperfectos que sufren el equipo y la maquinaria con que realiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores y compafieros, relacionado con la actividad a su cargo.
Mantener limpias y estrictamente ordenadas las &reas de trabajo.

Otras responsabilidades por resultados afines.

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 érdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos
que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA
Eventualmente le podria corresponder supervisar el trabajo de otros
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, 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 los Gltimos casos se expone
a accidentes, 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. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente

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,
dafios en maquinaria, equipos, vehiculos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de obras y prestacion
de los servicios, y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

» Sentido de la urgencia.
»  Sociabilidad. Disciplina.
»  Atencién al detalle.

* Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

Albaileria.

Soldadura.

Mecanica.

Carpinteria.

Conocimiento de la geografia del cantén.
* Fontaneria.

*  Presupuesto de obras.

FORMACION
Primaria completa

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores atinentes al puesto.

Modificacién en Sesion Ordinaria N° 04-2021, articulo VI
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OPERADOR EQUIPO PESADO
CLAVE 00-4007

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas especializadas,
manejo de equipo y herramientas en la prestacién de los servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo
fisico que mental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Operar y conducir equipos moviles especiales, tales como: camiones articulados, grias niveladoras, y ofro equipo
con caracteristicas similares.

Interpretar los mandmetros y otros instrumentos indicadores de similar naturaleza que poseen los equipos que
opera.

Llevar controles y preparar reportes sobre la actividad diaria del equipo a su cargo.

Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo bajo su responsabilidad y revisar el estado
general del mismo.

Realizar reparaciones menores o de emergencia y reportar los desperfectos que requieren de mayor cuidado.
Revisar periédicamente la carga de la bateria, el depésito del combustible, los niveles de agua y lubricantes y las
fechas de engrase.

Preparar, limpiar, lavar y dar mantenimiento al equipo que opera para la adecuada ejecucion de labores.
Presentar informes verbales o escritos sobre las actividades ejecutadas y mantener informado a sus superiores
sobre todos los asuntos relacionados con su trabajo.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores y comparieros, relacionado con el trabajo que realiza.
Realizar otras tareas propias del puesto.

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 érdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos
que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA
Eventualmente le podria corresponder supervisar el trabajo de otros

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, herramienta y vehiculos y por el uso
racional de los materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En los ultimos casos se expone
a accidentes, 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 ejecucion de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de
trabajo normales. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacién 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,
dafios en maquinaria, equipos, vehiculos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de obras y prestacion
de los servicios, y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

* Sentido de la urgencia.

»  Sociabilidad.

» Disciplina.

»  Atenciédn al detalle.

» Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

»  Operacion de equipo movil liviano y especializado
»  Conocimiento de la Ley de Transito.

»  Conocimiento de la geografia del Canton.

»  Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

FORMACION
Primaria completa

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir equipo especial.

Modificacién en Sesion Ordinaria N° 04-2021, articulo VI
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CHOFER MENSAJERO
CLAVE 00-4008

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacidn de algunas técnicas especializadas, manejo
de equipo y herramientas en la prestacion de los servicios municipales. Se requiere de mas esfuerzo fisico que
mental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Operar y conducir equipo mdvil liviano, tales como: automéviles y equipos de traccién doble y sencilla con
caracteristicas similares, destinados para el transporte.

Transportar al personal interno o externo, de acuerdo a la programacién de actividades, 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.

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 periddicamente 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 ejecucién de sus tareas, asi como desperfectos en el
vehiculo asignado.

Preparar, limpiar, lavar y dar mantenimiento al equipo que opera para la adecuada ejecucion de labores.
Presentar informes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y mantener informado al Director
Administrativo y Financiero de los asuntos relacionados con su trabajo.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores y compafieros, relacionados con el trabajo que realiza.
Realizar ocasionalmente labores de mensajeria cuando la actividad lo requiere.

Realizar reparaciones menores de emergencias.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

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 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos
que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA
Eventualmente le podria corresponder 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 la custodia y uso de los vehiculo, equipos, , materiales, maquinas-herramienta y por el uso
racional de los materiales, herramientas, y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o0 a la intemperie. En los ultimos casos se expone
a accidentes, 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. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacién y/o
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta 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 GENERICAS

Para desempeniar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

»  Sentido de la urgencia.

»  Sociabilidad.

» Disciplina.

»  Atencién al detalle.

* Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

*  Operacion de equipo movil liviano
»  Conocimiento de la Ley de Transito

«  Conocimientos basico de mecanica automotriz.

»  Conocimiento de la geografia del canton.

FORMACION
Primaria completa

EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia en labores atinentes al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia.

Modificacién en Sesion Ordinaria N° 04-2021, articulo VI
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GUARDA MUNICIPAL
CLAVE 00-6001

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de labores variadas relacionadas con las funciones de seguridad y vigilancia de la propiedad Municipal.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Realizar labores de vigilancia de terrenos, edificios, maquinaria, vehiculos, equipo de trabajo, materiales y otros
bienes muebles e inmuebles.

Vigilar la entrada y salida de vehiculos, personas y materiales en un plantel o centro de trabajo.

Recorrer e inspeccionar periodicamente los edificios, examina las puertas, ventanas y verjas para asegurarse de
que se hallan debidamente cerradas y que no han sido forzadas y cualquier otra irregularidad, como la existencia
de tuberias rotas y riesgos de incendio.

Inspeccionar y comprobar la entrada y salida de objetos, materiales y articulos anotados en las érdenes
correspondientes.

Brindar informacion sencilla al publico sobre oficinas.

Vigilar y proteger el plantel, parques, cementerio, ferias y cualquier otra propiedad Municipal.

Colaborar con la limpieza y el aseo de los lugares de trabajo.

Hacer reportes sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo, informar a su supervisor sobre
todos los asuntos relacionados con su actividad.

Colaborar en diferentes actividades programadas por la Institucion y velar porque las mismas se realicen dentro de
las convenientes medidas de seguridad.

Realizar las labores en la recepcidn y comunicacion de mensajes a través del equipo de radiocomunicacién.
Cuidar y mantener en buen estado los implementos que le sean entregados para la prestacion del servicio y
responder por cada uno de ellos.

Hacer reportes sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo, informar a su supervisor sobre
todos los asuntos relacionados con su actividad.

Realizar otras tareas propias del puesto.

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.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No es responsable por recursos econémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, herramientas , armas y por el uso
racional de los materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o0 a la intemperie. En los ultimos casos 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 y del Cantén. Se
requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracién mental normal en la ejecucion de las
funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales; le podria corresponder laborar  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,
dafios en maquinaria, equipos, vehiculos y bienes municipales, retraso en la ejecucidn de obras y prestacién
de los servicios, y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempeniar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

»  Sentido de la urgencia.

»  Sociabilidad.

» Disciplina.

*  Atencién al detalle.

* Relaciones interpersonales

»  Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.

* Honradez

» Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades en forma simultanea.
»  Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.

»  Orientacion hacia el logro

» Capacidad y destreza fisica y atlética

»  Capacidad de negociacion y toma de decisiones.

« Etica en el servicio publico.

* Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

» Habilidad para aplicar los conocimientos teorico y practicos propios de la profesion u oficio.
»  Capacidad para trabajar bajo presion y ante situaciones peligrosas.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

* Manejo de armas.
+  Técnicas bésicas de seguridad y vigilancia.
*  Maneo de armas de fuego

FORMACION
Tercer ciclo de la Ensefianza General Basico aprobado y capacitacién basica para el desempefio en el puesto.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el cargo
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PARQUIMETRISTA
CLAVE 00-6002

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores variadas relacionadas con las funciones de estacionamientos y terminales del Canton de
Goicoechea.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Realizar el ordenamiento de los vehiculos que se estacionen en la via pablica, imponiendo un parte al observar
una infraccion a las normas de aparcamiento o de transito en general.

Coordinar las acciones necesarias para que el vehiculo que se encuentre mal aparcado o estacionado en zonas
prohibidas sea removido de la via publica.

Vigilar de forma preventiva la seguridad de los vehiculos y las personas que en ellos se encuentren, siendo que
en caso de colision, dafio o robo, debera comunicar de inmediato a la autoridad de trénsito, a la Policia
Municipal, asi como a su Jefe Inmediato.

Realizar las labores en la recepcidn y comunicacion de mensajes a través del equipo de radiocomunicacion.
Brindar informacién sencilla al publico.

Cuidar y mantener en buen estado los implementos que le sean entregados para la prestacion del servicio y
responder por cada uno de ellos.

Hacer reportes sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo, informar a su supervisor sobre
todos los asuntos relacionados con su actividad.

Realizar otras tareas propias del puesto.

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 apreciacion 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.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No es responsable por recursos econdmicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, herramientas 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 los Ultimos casos 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 y del Canton. 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; le podria corresponder laborar  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 capacitaciéon o de cuidado por parte del
empleado y se requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales,
dafios en maquinaria, equipos, vehiculos y bienes municipales, retraso en la ejecucion de obras y prestacién
de los servicios, y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

+ Sentido de la urgencia.

»  Sociabilidad.

» Disciplina.

*  Atencién al detalle.

* Relaciones interpersonales

« Etica en el servicio publico.

» Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

»  Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.
» Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades en forma simultanea.
»  Discrecion sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.

*  Orientacién hacia el logro

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

» Técnicas basicas de seguridad y vigilancia.
+  Conocimiento de la Ley de Transito.
»  Conocimiento de la Geografia del cantén.

FORMACION
Tercer ciclo de la Ensefianza General Basico aprobado y capacitacion basica para el desempefio en el puesto.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo
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Grupo Ocupacional Asistencial Administrativo Municipal (AM)

En este grupo se ubican las actividades de asistencia en labores de oficina y prestacion de servicios que
consisten en la administracién de servicios municipales; la recepcién, registro, custodia y control de
documentos variados; transcripcidn, suministro de informacién, recuperacion y digitacion de informacion
de diversa naturaleza; la atencién de publico, la custodia de documentos de valor legal, la redaccion de
oficios, cartas, notificaciones, certificaciones 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
aplicacion 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 informacién, el procesamiento de documentacién, la custodia de la informacion 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.

Conformado por:

PUESTO

NOTIFICADOR
OFICINISTA
POLICIA MUNICIPAL

CAJERA
SECRETARIA
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NOTIFICADOR
CLAVE 10-1001

NATURALEZA 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: recepcién y registro de
documentos, resolucion de consultas, localizacion y registro de datos y documentos, suministro de informacidn
sobre todos los servicios que presta la corporacion municipal. Los puestos comprendidos en esta clase pueden
ejercer su labor en plataformas deservicios, centros de recreacién, en las unidades de servicio al cliente-
ciudadano y en actividades de soporte administrativo de los diferentes procesos de trabajo.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Coordinar con el Departamento respectivo, la distribucién de los avisos de cobro.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, compafieros y publico en general, relacionada con la
actividad que lleva a cabo.

Visitar a los contribuyentes para efectos de notificaciones y otros con relacién el cobro.

Atender al publico, resuelve sus consultas o lo contacte con la oficina o funcionario correspondiente.

Realizar en otras tareas propias del puesto

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u ordenes precisas y
procedimientos basicos. El trabajo es evaluado mediante la calidad y oportunidad de los resultados logrados,
asi como por el trato que ofrece a compafieros, jefes y clientes-ciudadanos y la disposicidn a colaborar cuando
se le requiere.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el adecuado la custodia y el adecuado empleo de formularios oficiales, materiales de oficina
y por equipos de comunicacion, informaticos y de oficina en general.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo por lo general se realiza dentro de oficinas. Se requiere de un grado de concentracién mental normal
en la ejecucion de las funciones. Trabaja usualmente en jornadas diurnas. El desplazamiento es por lo general
dentro de las oficinas y, en ocasiones, a otras entidades. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad
e higiene vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucion de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y compafieros, asi como
la imagen municipal; los cometidos en los procesos de trabajo pueden causar demoras innecesarias,
molestias a los usuarios y un alto costo de operacion en los servicios prestados.
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COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Atencion al detalle.
Trabajo en equipo.
Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos, segln el cargo de que se trate:

»  Conocimiento de los servicios y procedimientos municipales.
»  Conocimientos basicos de leyes y reglamentos.

FORMACION
Bachiller de secundaria aprobado y capacitacion relacionada con labores de oficina en escuelas comerciales.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia, cuando el puesto lo requiera.
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OFICINISTA
CLAVE 10-1002

NATURALEZA 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: recepcién y registro de
documentos, resolucion de consultas, localizacion y registro de datos y documentos, suministro de informacidn
sobre todos los servicios que presta la corporacion municipal. Los puestos comprendidos en esta clase pueden
ejercer su labor en plataformas deservicios, centros de recreacién, en las unidades de servicio al cliente-
ciudadano y en actividades de soporte administrativo de los diferentes procesos de trabajo.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

Revisar y verificar datos variados en facturas, recibos, informes, listados, cuadros, notas de cancelacion y otros
documentos

Revisar y cotejar cuentas, planillas, acciones de personal, cuadros numéricos y otros documentos de similar
naturaleza.

Anotar diariamente los ingresos por servicios municipales y los créditos a los contribuyentes.

Confeccionar las néminas de pago de retencion para el Banco Popular, embargo, pensiones y cuotas sindicales
Transcribir documentos variados y toma dictados.

Trasladar y entregar notificaciones, certificaciones y otros documentos a diversos usuarios de la
Municipalidad.

Atender publico y ejecuta labores de recepcion en forma personal o telefénica.

Suministrar documentacion diversa a jefatura, comparieros, entidades externas o usuarios.

Revisar documentos variados.

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

Gestionar servicios de apoyo administrativo diversos.

Controlar registros administrativos internos y de servicios municipales.

Otras responsabilidades afines al puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u érdenes precisas y
procedimientos basicos. El trabajo es evaluado mediante la calidad y oportunidad de los resultados logrados,
asi como por el trato que ofrece a comparieros, jefes y clientes-ciudadanos y la disposicion a colaborar cuando
se le requiere.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado la custodia y el adecuado empleo de formularios oficiales, materiales de oficina
y por equipos de comunicacion, informaticos y de oficina en general.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo por lo general se realiza dentro de oficinas. Se requiere de un grado de concentracion mental normal
en la ejecucion de las funciones. Trabaja usualmente en jornadas diurnas. El desplazamiento es por lo general
dentro de las oficinas y, en ocasiones, a otras entidades. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad
€ higiene vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucién de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y comparieros, asi como la
imagen municipal; los cometidos en los procesos de trabajo pueden causar demoras innecesarias, molestias a
los usuarios y un alto costo de operacion en los servicios prestados.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencién al detalle.
»  Trabajo en equipo.
»  Servicio al usuario.
* Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos, segln el cargo de que se trate:

»  Dominio de Excel, Word y Power Point.

»  Técnicas basicas de organizacion de oficinas.

«  Técnicas de redaccion.

»  Conocimiento de los servicios y procedimientos municipales.
»  Conocimientos de leyes y reglamentos.

FORMACION
Bachiller de secundaria aprobado y capacitacion relacionada con labores de oficina en escuelas comerciales.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES
No se aplica.
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POLICIA MUNICIPAL
CLAVE 10-1004.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades policiales enfocadas al mantenimiento del orden y la prevencion del delito en los sitios
publicos del Cantén de Goicoechea.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Velar por la seguridad de los ciudadanos y el mantenimiento del orden publico, en coordinacion con los otros
cuerpos de seguridad publica del pais.

Controlar las ventas estacionarias y ambulantes de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar funciones de seguridad preventiva, de proteccion a los ciudadanos y actuacion inmediata respecto a
“Delitos In Fraganti”.

Ejecutar las tareas de prevencion, investigacion, control y vigilancia del cantén.

Colaborar con las organizaciones comunales en programas tendientes a mejorar la seguridad de los ciudadanos
y prevenir el delito.

Colaborar con las instituciones y organizaciones sociales que realicen sus actividades en los ambitos de la
seguridad ciudadana, la salud publica, la beneficencia, la cultura, el deporte, la ecologia, efc.

Colaborar con la Policia de control Fiscal, en la inspeccién de establecimientos comerciales con el propdsito de
verificar el cumplimiento de la legislacion tributaria existente.

Colaborar con la Comision Nacional de Emergencia en los casos de catéstrofe y en las calamidades publicas.
Colaborar con las organizaciones de comerciantes y empresarios en la seguridad de negocios y empresas.
Colaborar con las institucionales locales y nacionales para la atencién de la poblacién hacia la mejora de la
calidad de vida y prevencién de la violencia social

Colaborar con las autoridades Judiciales y con los organismos de Investigacién y prevencién del delito, Dar
seguimiento a las estrategias que permitan reducir la venta, consumo y trasiego de drogas en el Canton para
la proteccion de la salud publica en conjunto con los demas cuerpos policiales del pais.

Colaborar en el mantenimiento de la seguridad y el orden de los actos publicos que realice la Municipalidad de
Goicoechea, asi como apoyar a los funcionarios municipales en el ejercicio de sus potestades.

Colaborar en la vigilancia y la conservacion de los bienes que constituyen el Patrimonio Municipal.

Colaborar en las labores en la recepcidn y comunicacion de mensajes a través del equipo de radiocomunicacién.
Observar una conducta publica adecuada al ejercicio de la funcion que debe cumplir.

Cuidar y mantener en buen estado los implementos que le sean entregados para la prestacion del servicio y
responder por cada uno de ellos.

Hacer reportes sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo, informar a su supervisor sobre
todos los asuntos relacionados con su actividad.

Realizar otras tareas propias del puesto

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u érdenes precisas y
procedimientos basicos. El trabajo es evaluado mediante la calidad y oportunidad de los resultados logrados,
realizado y por el cumplimiento de las ordenes de trabajo bajo su cargo., asi como por el trato que ofrece a
compafieros, jefes y clientes-ciudadanos y la disposicién a colaborar cuando se le requiere. Le corresponde
resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.
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SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde.




RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No es responsable por recursos econémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, herramientas, armas 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 los ultimos casos 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 y del Cantdn. 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; le podria corresponder laborar  trabajar
fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucion de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y compafieros, asi como
la imagen municipal; los cometidos en los procesos de trabajo pueden causar demoras innecesarias,
molestias a los usuarios y un alto costo de operacion en los servicios prestados.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

»  Sentido de la urgencia.

Sociabilidad.

Disciplina.

Atencion al detalle.

Relaciones interpersonales

»  Sentido de organizacion y agilidad en el tramite de los asuntos asignados.

* Honradez.

»  Capacidad para trabajar en equipo y para efectuar diversas actividades en forma simultanea.
»  Discrecién sobre los asuntos encomendados, disposicion al cambio.

Orientacion hacia el logro

» Capacidad y destreza fisica y atlética

»  Capacidad de negociacion y toma de decisiones.

« Etica en el servicio publico.

* Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

» Habilidad para aplicar los conocimientos teorico y practicos propios de la profesion u oficio.
»  Capacidad para trabajar bajo presion y ante situaciones peligrosas.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren conocimientos como los siguientes:

* Manejo de armas.

» Técnicas de seguridad y vigilancia.

»  Conocimiento de la Ley de la Policia

* Maneo de armas de fuego

»  Conocimiento de la geografia del Canton.

Manual Descriptivo de Puestos



FORMACION
Bachiller de educacion media

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
»  Permiso para portar armas
»  Poseer licencia para conducir B-1 y/o A-3.

Modificacién en Sesion Ordinaria N° 47-2020, articulo VI
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CAJERA(O)
CLAVE 10-2001

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecuta labores asistenciales de caracter administrativo brindando soporte al cliente interno y externo mediante
la gestién y control de suministros, seguimiento de gestiones diversas, mantenimiento de controles
administrativos, transcripcion y custodia, servicio de cajas y otros similares.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

Recibir dinero por concepto de 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.

Hacer el cierre de la caja y entregar el dinero recaudado.

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.

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 y el de timbres municipales y fiscales.

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

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

Otras responsabilidades afines.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u érdenes precisas. En algunas
ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos. Es evaluado mediante la observacion de
los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario, la colaboracion que esta dispuesto a brindar cuando se le
requiere, asi como por la calidad y oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Le corresponde manejar dinero en efectivo, cheques, y otros valores.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, y otros materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones puede requerir trabajar
jornadas de trabajo prolongadas. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente y
eventualmente le podria corresponder trasladarse a diferentes lugares del Cantén.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Errores en el manejo de dinero y valores podrian generar perjuicio econémico. Cualquier error
cometido podria afectar el trabajo de otras personas o unidades y deteriorar el servicio e imagen de la
Municipalidad, por lo cual la labor demanda cuidado y precision.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

+  Atencion al detalle.

Trabajo en equipo.

Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Organizacion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los conocimientos:

»  Dominio de Excel, Word y Power Point.
+  Conocimientos relacionados con la recaudacion de dinero y otros valores.
»  Conocimiento de los servicios municipales y de las leyes y reglamentos aplicables.

FORMACION
Técnico Medio de un Colegio Técnico, Vocacional o Escuela comercial y Bachiller de secundaria.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia previa en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES
No se aplica.
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SECRETARIA
CLAVE 10-2002

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecuta labores asistenciales de caracter administrativo brindando soporte al cliente interno y externo mediante
la gestién y control de suministros, seguimiento de gestiones diversas, mantenimiento de controles
administrativos, transcripcion y custodia, servicio de cajas y otros similares.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Revisar y registrar datos y genera reportes diversos

Enviar correspondencia, faxes, oficios, correos electronicos y otros

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

Elabora y controla la agenda de la jefatura.

Atiende o canaliza consultas béasicas; gestiona tramites ante otras instituciones publicas para resolver asuntos
de interés para la Municipalidad, usuarios, servidores y proveedores y da seguimiento a gestiones realizadas
ante diversas instituciones publicas y privadas.

Recibir y revisar documentos variados, recoge las firmas que correspondan y hace entrega de los mismos a los
interesados o procede a darles tramites v lleva los controles pertinentes

Asistir a sesiones de trabajo, tomar nota de las discusiones y acuerdos, preparar los resumenes, actas e informes
de las mismas y hacer las comunicaciones respectivas

Otras responsabilidades afines.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u érdenes precisas. En algunas
ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos. Es evaluado mediante la observacion de
los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario, la colaboracién que esta dispuesto a brindar cuando se le
requiere, asi como por la calidad y oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Le corresponde manejar dinero en efectivo, cheques, y otros valores.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, y otros materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina y en algunas ocasiones puede requerir trabajar
jornadas de trabajo prolongadas. Debe observar en forma estricta las normas de seguridad e higiene vigente y
eventualmente le podria corresponder trasladarse a diferentes lugares del Canton.
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CONSECUENCIA DEL ERROR
Cualquier error cometido podria afectar el trabajo de otras personas o unidades y deteriorar el servicio e
imagen de la Municipalidad, por lo cual la labor demanda cuidado y precisién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Atencién al detalle.

Trabajo en equipo.

Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Organizacion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los conocimientos:

«  Técnicas de redaccion.
*  Dominio de Excel, Word y Power Point.
»  Conocimiento de los servicios municipales y de las leyes y reglamentos aplicables.

FORMACION
Técnico Medio de un Colegio Técnico, Vocacional o Escuela comercial y Bachiller de secundaria.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores de oficina o similares.

REQUISITOS LEGALES
No se aplica.
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Grupo Ocupacional Técnico Municipal (TM)

En este 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, formacion en el Instituto Nacional de Aprendizaje, otros
institutos 0 cursos de capacitacion técnica especifica, asi como amplia experiencia en el campo. Este
grupo ocupacional incorpora puestos en los que se requiere formacion parauniversitaria en campos diversos
como son: Informatica, Administracion, Contabilidad, Bibliotecologia, Archivo, Secretariado, Proveeduria y
Bodegas, Topografia y otros.

En este grupo se encuentran puestos que ejecutan actividades técnicas auxiliares, asistenciales y
especializadas propias de los diversos procesos municipales, tales como seguridad, inspeccion, contabilidad,
recursos humanos, encargados operativos de servicios municipales como archivo, servicios culturales
diversos, de obras y servicios, de facturacidn y cobro, labores auxiliares y asistenciales contables, de archivo,
de proveeduria, catastro, oficiales de cobro, plataforma de servicios, Informatica, peritos valuadores, y 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.

Conformado por:
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PUESTO

AUXILIAR DE ARCHIVO

AUXILIAR DE CATASTRO

AUXILIAR DE COBROS Y PATENTES
AUXILIAR DE COMPUTO

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE INGENIERIA

AUXILIAR DE TESORERIA

AUXILIAR DE PLATAFORMA DE SERVICIOS
OFICIAL DE COBRO

SECRETARIA EJECUTIVA

TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
AUXILIAR DE CONTROL DE INSTALACIONES
MUNICIPALES

AUXILIAR DE GESTION AMBIENTAL

INSPECTOR

PROGRAMADOR

TECNICO EN DIBUJO ARQUITECTONICO
TECNICO EN GESTION DE PAGOS Y SALARIOS

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO TESORERIA
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO CATASTRO
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO MUJER Y FAMILIA
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO PATENTES
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO RECURSOS
HUMANOS

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO NINEZ Y
ADOLESCENCIA

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO PROVEEDURIA
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO COBROS
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO SECRETARIA
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO DIVERSIDAD
GENERO

ASISTENTE ACTIVIDAD ASEO DE VIAS

ASISTENTE DEPARTAMENTO GESTION VIAL
ASISTENTE FINANCIERO

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO PERSONA
ADULTA MAYOR
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AUXILIAR DE ARCHIVO
CLAVE20-2001

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que demandan una formacion
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

Seleccionar y Archivar diversos documentos, asi como llevar el control de tramite y documentacion relacionados
con sus labores.

Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.

Mantener actualizados todos los archivos

Coordinar y colaborar con la Jefatura inmediata todo lo relacionado con el Archivo Central.

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

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

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

Localizar y entregar todo tipo de documentacién que se encuentre en custodia del Archivo Central.
Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

Redactar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Otras responsabilidades afines al cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales
asignados para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacidn de los servicios, producir
dafios de alguna consideracién o retrasos en la prestacién de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Atencién al detalle.

Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Sentido de la urgencia.
Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

» Técnicas archivisticas basicas.

*  Word y Excel intermedio.

« Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacién equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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AUXILIAR DE CATASTRO
CLAVE 20-2002

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que demandan una formacion
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

Efectuar la anotacién de la informacion recogida y las caracteristicas que distinguen a cada propiedad en los
documentos respectivos.

Tramitar los movimientos que se producen por segregaciones, traspasos, reunion de fincas, cambio de cargos y
otros similares.

Enviar los informes de los movimientos catastrales a la instancia correspondiente para el proceso.

Colaborar con la actualizacion del registro de propiedades urbanas y en el estudio de propiedades de la
Municipalidad.

Tramitar los reclamos por cobro de los propietarios y deudores; realizar los calculos adecuados para cobrar el
metraje a las propiedades que tienen servicios municipales.

Hacer mediciones del frente de parcelas y edificaciones para comprobar metraje, alineamiento y otros detalles.
Brindar atencion al publico para suministrarle informacién en tramites de pagos por segregaciones, servicios
urbanos, traspasos, cambio de nombre de la propiedad, verificacién y actualizacion de propiedades.

Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo, tales como:
transcribir datos, archivar documentos, confeccionar tarjeteros, digitar documentos de variada naturaleza y
relacionados con las tareas.

Realizar estudios de conciliacion de propiedades; censos al campo; hacer consultas por medio de la terminal del
sistema de computo para recibir informacion de los estados de cuenta de los contribuyentes.

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

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

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla.

Otras responsabilidades afines al cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales
asignados para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracion o retrasos en la prestacion de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

»  Atencién al detalle.

»  Servicio al usuario.

» Relaciones interpersonales.
* Sentido de la urgencia.

»  Colaboracién.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

*  Word y Excel intermedio.

«  Conocimiento geografico del cantén.

» Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacion equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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AUXILIAR DE COBROS Y PATENTES
CLAVE 20-1003

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que demandan una formacion
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

Registrar informacion mediante la operacién de un sistema.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacion de acuerdo a su campo de trabajo.

Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad de andlisis, registro y control de actividades relacionadas con la
captacion de tributos por concepto de patentes municipales y el cobro administrativo.

Actualizar el tarjetero de patentes y confeccionar las tarjetas nuevas.

Colaborar en las actividades relacionadas con la emisién de patentes.

Revisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos por parte de la Administracion en la realizacién
de sus actividades.

Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo, tales como:
transcribir datos, archivar documentos, mecanografiar cartas, memorandos, informes, cuadros y otros de similar
naturaleza.

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

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

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad, segun corresponda.
Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla.

Otras responsabilidades afines al cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales
asignados para el cumplimiento de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracion o retrasos en la prestacién de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencion al detalle.

»  Servicio al usuario.

» Relaciones interpersonales.
» Sentido de la urgencia.

»  Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

» Técnicas basicas de gestion de cobros.

*  Word y Excel intermedio.

»  Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacién técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacién equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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AUXILIAR DE COMPUTO
CLAVE 20-1004

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que demandan una formacion
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

Realizar labores variadas y de alguna dificultad relativas al proceso y control de sistemas computadorizados
complejos.

Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de las actividades que lleva a cabo.

Registrar informacion mediante la operacién de una maquina con sistema de pantalla.

Identificar cddigos de entrada y salida de datos para transcribir informacion a los programas.

Llevar y mantener controles variados acerca de las actividades que realiza.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacion de acuerdo a su campo de trabajo.

Operar la consola principal del computador, asi como unidades periféricas de acuerdo con programas establecidos.
Operar unidades de cinta de grabacion, clasificacién de intercalacion de archivos.

Llevar los archivos de discos, cintas y tarjetas y confeccionar tarjetas de archivo para la actualizacién del mismo.
Velar por el correcto empleo, funcionamiento y mantenimiento del equipo de cdmputo.

Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo, tales como:
transcribir datos, archivar documentos, confeccionar tarjeteros desarrollar mecanografiar cartas, memorandos,
informes, cuadros y otros de similar naturaleza.

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

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

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad, segun corresponda.
Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla

Realizar cualquier otra tarea propia de su puesto

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales

asignados para el cumplimiento de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracién o retrasos en la prestacién de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencion al detalle.

»  Servicio al usuario.

» Relaciones interpersonales.
» Sentido de la urgencia.

»  Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

* Mantenimiento y reparacién de computadoras y otros afines.
»  Conocimiento basicos de Word, Excell

»  Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacién equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

CLAVE 20-1005
NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, 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 labores variadas y de alguna dificultad de analisis, registro y de control de datos contables.

Mayorizar y hacer balances periddicos para la preparacion de estados variados.

Elaborar avisos de débito y crédito, érdenes de pago y otros documentos que se utilizan para justificar los asientos
contables.

Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediante sistemas establecidos.

Confeccionar informes sobre el estado de las obligaciones y el movimiento ocurrido en una tesoreria.

Revisar el movimiento de planillas, revisar y registrar los ingresos y egresos.

Llevar las actividades de registro y actualizacion de un juego de libros de contabilidad.

Anotar los movimientos presupuestarios, los reintegros de caja chica, las érdenes de compra, los cheques emitidos.
Confeccionar y revisar informes, cuadros contables; ejecutar arqueos y verificar saldos bancarios.

Llevar el control y registro de cheques y su correspondiente conciliacion bancaria.

Confeccionar comprobantes diarios de egresos y llenar formularios de cheques.

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

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

Contabilizar operaciones mediante el manejo del equipo en uso.

Confeccionar y revisar informes, calculos y cuadros contables.

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

Realizar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales
asignados para el cumplimiento de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracién o retrasos en la prestacién de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencion al detalle.

»  Servicio al usuario.

» Relaciones interpersonales.
» Sentido de la urgencia.

»  Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

»  Técnicas de contabilidad.
*  Word y Excel intermedio.
»  Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacién equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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AUXILIAR DE INGENIERIA
CLAVE 20-1006

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, 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 labores técnicas y asistir a personal de mayor nivel en la ejecucion de investigaciones, proyectos,
programas Y actividades administrativas en el campo de la ingenieria civil.

Revisar planos, proyectos y anteproyectos para permisos de construccion y velar que éstos retinan los requisitos
exigidos.

Revisar, previo traslado del plano por parte de ingeniero, si corresponde el cobro del &rea verde en el sitio o la
compensacién de ésta en dinero efectivo.

Mantener actualizados los registros de control de permisos de construccion aprobados, los denegados y aquellos
que estan en proceso de tramite.

Formular recomendaciones sobre las gestiones realizadas para permisos de construccion.

Acompaniar, cuando la situacion la amerite, a los inspectores al dar lineas de construccion para cordén de cafios,
aceras 0 para interpretacion de planos en el campo.

Colaborar en la supervision de obras en proceso de construccion.

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

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

Atender al publico, orientarlo y suministrarle informacién variada.

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

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla.

Redactar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejercer otras tareas propias del cargo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales

asignados para el cumplimiento de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracién o retrasos en la prestacién de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencion al detalle.

»  Servicio al usuario.

» Relaciones interpersonales.
» Sentido de la urgencia.

»  Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

»  Técnicas en construccion civil y principios basicos de Ingenieria.
*  Word y Excel intermedio.

»  Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacién equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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AUXILIAR DE TESORERIA
CLAVE 20-1007

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, 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 labores variadas y de alguna dificultad de analisis, registro y de control de datos contables.

Confeccionar estado diario de Tesoreria.

Anotar movimientos presupuestarios los reintegros de caja chica, las érdenes de compra, los cheques emitidos.
Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

Efectuar los depositos bancarios.

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

Atender y resolver consultas que presentan superiores, comparieros y publico en general, relacionadas con la
actividad a su cargo.

Atender al publico, orientarlo y suministrarle informacién variada.

Realizar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales
asignados para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracion o retrasos en la prestacion de los servicios, asi como perjuicio a la imagen

municipal.
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COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencion al detalle.

*  Servicio al usuario.

* Relaciones interpersonales.
* Sentido de la urgencia.

»  Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

» Técnicas en contabilidad

*  Word y Excel intermedio.

»  Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION

Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacién equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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AUXILIAR DE PLATAFORMA DE SERVICIOS
CLAVE 20-1008

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que demandan una formacion
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

Realizar labores variadas y de alguna dificultad relativas a los procesos que se llevan a cabo en la Plataforma de
Servicios.

Registrar informacion mediante la operacion de sistema computadorizado

Llevar y mantener controles variados acerca de las actividades que realiza.

Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de informacién de acuerdo a su campo de trabajo.

Confeccionar certificaciones municipales ya sea en forma manual o de acuerdo al sistema computadorizado.
Recibir documentos de diferentes departamentos y anotarlos en el libro de control.

Confeccionar recibos de pago para la cancelacién de permisos de construccion y la cancelacién de certificaciones
del registro nacional.

Llenar la identificacion de los permisos provisionales de construccion posterior a su cancelacion.

Confeccionar boletas para la cancelacion de la Pdliza de Riesgos de Trabajo, Instituto Nacional de Seguros.
Hacer estudios sobre los permisos de construccidn, patentes a solicitud de la Jefatura Inmediata.

Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo, tales como:
transcribir datos, archivar documentos, mecanografiar cartas, memorandos, informes, cuadros y otros de similar
naturaleza.

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

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

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad, segun corresponda.
Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla.

Realizar cualquier otra tarea propia de su puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales

asignados para el cumplimiento de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacién o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracién o retrasos en la prestacidn de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencion al detalle.

»  Servicio al usuario.

* Relaciones interpersonales.
» Sentido de la urgencia.

»  Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:
*  Word y Excel intermedio.
» Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacién técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacién equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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OFICIAL DE COBRO

CLAVE 20-1009
NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, 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

Realizar los arreglos de pago de los contribuyentes.

Realizar y enviar previa autorizacion, los informes y movimientos de exclusién de cargos, inclusion y rebajos.
Colaborar en labores de oficina variadas: archivo, digitar documentos.

Resolver consultas del publico o lo contacta con las oficinas y funcionarios correspondientes.

Realizar la gestion del pendiente de cobro por via telefénica, recordandole los pagos y los atrasos que posee.
Ejecutar otras labores relacionadas con el cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actla con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tienen responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios y otros materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracion o retrasos en la prestacion de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.
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COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencion al detalle.

*  Servicio al usuario.

* Relaciones interpersonales.
* Sentido de la urgencia.

»  Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

» Técnicas de gestidn de cobro

*  Word y Excel intermedio.

»  Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION

Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No se aplica
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SECRETARIA EJECUTIVA
CLAVE 20-1010

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que demandan una formacion
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

Utilizar programas o recursos computadorizados para transcribir sus trabajos, asi como mantener actualizados
archivos en un sistema de informacion.

Recibir, registrar, calificar, sellar, leer, distribuir y archivar la correspondencia que llega diariamente a la oficina.
Llevar la agencia de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de su jefe y lo mantiene informado al
respecto.

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 consideracién
del Despacho.

Brindar asistencia a la jefatura de una direccién en labores secretariales que por su naturaleza exigen mucha
discrecion y calidad.

Atender al publico, resolver sus consultas o lo pone en contacto con las oficinas y funciones correspondientes.
Asistir a sesiones de trabajo, tomar nota de las discusiones y acuerdos, preparar los resumenes, actas e informes
de las mismas y hacer las comunicaciones respectivas.

Realizar trabajos mecanograficos complejos y otros documentos de similar naturaleza.

Atender funcionarios de instituciones publicas y privadas, orientarlos y suministrarles la informacion requerida para
sus gestiones.

Tomar dictados y redactar carta, informes y otros tipos de correspondencia.

Atender los teléfonos, recibir, anotar y distribuir los mensajes y evacuar consultas al publico, relacionadas con la
actividad de la oficina.

Mantener informado a su jefe sobre todos los asuntos que se tramitan en la oficina.

Recibir y revisar documentos variados, recoge las firmas que correspondan y hace entrega de los mismos a los
interesados o procede a darles tramites y lleva los controles pertinentes.

Ejecutar otras labores relacionadas con el cargo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tienen responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios y otros materiales asignados
para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracion o retrasos en la prestacion de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Atencién al detalle.
Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Sentido de la urgencia.
Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

» Técnicas de gestion de oficinas y de secretariado ejecutivo
*  Word y Excel intermedio.

»  Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No se aplica
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TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
CLAVE 20-1011

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que demandan una formacion
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 actividades técnicas auxiliares y especializadas propias de los diversos procesos municipales en
administracion y recursos humanos.

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.

Elaborar propuestas de mejora a los procesos realizados.

Ejecutar investigaciones técnicas y otras actividades técnicas especializadas en materia de recursos humanos.
Elaborar reportes periddicos de las gestiones realizadas.

Actualizar bases de datos y emite reportes periodicamente.

Seleccionar y Archivar diversos documentos, asi como llevar el control de tramite y documentacion relacionados
con sus labores.

Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza, transcribir documentos, distribuirlos y
archivarlos.

Mantener actualizados todos los archivos.

Coordinar y colaborar con la Jefatura inmediata todo lo relacionado con el Departamento.

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

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

Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

Recibir y revisar documentos variados, recoge las firmas que correspondan y hace entrega de los mismos a los
interesados o procede a darles tramites y lleva los controles pertinentes.

Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se presentan a
consideracién del Departamento.

Asistir a sesiones de trabajo, tomar nota de las discusiones y acuerdos, preparar los resiimenes, actas e
informes de las mismas y hacer las comunicaciones respectivas.

Recibir diversos documentos que le son remitidos en su especialidad, los revisa y tramita segun corresponda.

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

Realizar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales
asignados para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracion o retrasos en la prestacion de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Atencién al detalle.
Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Sentido de la urgencia.
Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

«  Técnicas archivisticas basicas.

*  Word y Excel intermedio.

« Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION

Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacion equivalente solo en casos de inopia comprobada.

Primer afio aprobado de una carrera universitaria afin al cargo.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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AUXILIAR DE CONTROL DE INSTALACIONES MUNICIPALES
CLAVE 20-1012

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, 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 labores técnicas y asistir a personal de mayor nivel en la ejecucion de investigaciones, proyectos,
programas y actividades administrativas en el campo de la Alcaldia.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacién de acuerdo a su campo de trabajo.

Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad de analisis, registro y control de actividades relacionadas con
las instalaciones e inmuebles municipales en general.

Dar seguimiento y evaluacion de los convenios de administracién de zonas verdes y salones comunales.
Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.

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

Atender al publico, orientarlo y suministrarle informacién variada.

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

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

Redactar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejercer otras tareas propias del cargo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales
asignados para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud

ocupacional.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracion o retrasos en la prestacién de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Atencién al detalle.

Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Sentido de la urgencia.
Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

« Técnicas en administracion.

*  Word y Excel intermedio.

« Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.
* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacién equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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AUXILIAR DE GESTION AMBIENTAL
CLAVE 20-1012

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos auxiliares en diversos procesos municipales, que demandan una formacion
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 labores técnicas y asistir a personal de mayor nivel en la ejecucién de investigaciones, proyectos,
programas y actividades administrativas en el campo de la Gestién Ambiental.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacion de acuerdo a su campo de trabajo.

Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad de analisis, registro y control de actividades relacionadas con
los accesos y usos de parques, areas de esparcimiento familiar, canchas multiusos y en general de la Gestidn
Ambiental.

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

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

Atender al publico, orientarlo y suministrarle informacién variada.

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

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

Redactar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejercer otras tareas propias del cargo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Resuelve las situaciones que se le presentan con base en hechos conocidos y relacionables y en las técnicas
propias de la especialidad; se ajusta a patrones y métodos claramente establecidos. Actua con base en
las instrucciones recibidas y en las normas y procedimientos vigentes. La independencia para trabajar es
limitada.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, talonarios y otros materiales
asignados para el cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud

ocupacional.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compafieros de trabajo.
Generalmente se deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo
para corregirse. Podrian causar pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir
dafios de alguna consideracién o retrasos en la prestacién de los servicios, asi como perjuicio a la imagen
municipal.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempenar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Atencién al detalle.

Servicio al usuario.
Relaciones interpersonales.
Sentido de la urgencia.
Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos:

» Técnicas en construccion civil y principios basicos de Ingenieria.
*  Word y Excel intermedio.

»  Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

* Leyes, reglamentos y normas municipales.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo, capacitacion técnica relacionada con el cargo y Bachiller de
secundaria o preparacién equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.
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INSPECTOR
CLAVE 20-2001

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la
aplicacién 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

Comprobar y velar por el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones y normas que se aplican
en el campo de actividades que le corresponden inspeccionar: construcciones, espectaculos publicos, patentes,
auditoria, aseo y ornato, recursos humanos y otros.

Realizar inspecciones periodicas a las construcciones, con el objeto de que se realicen de conformidad a la linea y
niveles establecidos y a los planos aprobados.

Interpretar planos de construccion y comprobar si las obras ejecutadas concuerdan con las especificaciones de los
mismos. Llevar las férmulas de inspeccion para cada obra que visite.

Vigilar que no se ejecuten construcciones sin el debido permiso municipal. Recomendar la suspensién de aquellas
obras que no cuenten con el permiso respectivo y aplicar las multas del caso.

Velar porque las obras de construccion, demolicién y reparacion de inmuebles se ajusten a los requisitos
establecidos.

Realizar inspecciones periodicas en el &rea de recursos humanos, en coordinacion con la Jefatura.

Visitar locales comerciales con el fin de determinar si cuentan con la respectiva patente, si no hay atrasos en el
pago de impuestos municipales. Recomendar el cierre de los negocios en mora.

Ejercer la funcién fiscalizadora sobre el pago de impuestos por los espectaculos publicos.

Ejercer vigilancia a efecto de que no se practiquen actividades lucrativas sujetas a licencia municipal, sin haber
realizado previamente la solicitud de conformidad con las leyes y reglamentos que regulen la materia.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene a su cargo.

Colaborar en la determinacion de los pendientes de cobro por concepto de servicios, tasas y patentes, para el envio
de los avisos respectivos.

Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que realiza.

Aplicar las normas, leyes, reglamentos y otras disposiciones que regulen el campo de la actividad.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, comparieros y publico en general, relacionadas con
actividades a su cargo.

Atender al publico que presente quejas sobre anomalias ocurridas relacionadas con el Departamento. Reportar las
irregularidades detectadas.

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

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y reglamentos especificos,
para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas propias del campo de actividad. La labor es
supervisada en las diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa y/o
por medio de los reportes o informes que presenta. Los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.

SUPERVISION EJERCIDA
No les corresponde
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos son realizados en el campo y requieren un constante desplazamiento por diferentes zonas del
cantén, lo cual le demanda trabajar a la intemperie, expuesto al sol, lluvia, polvo, calor o frio. Existen riesgos
de agresion fisica por parte de personas o animales, dafios por radiacion solar, caidas, golpes y accidentes de
transito, por lo que se deben cumplir estrictamente las normas de salud ocupacional. Se podria requerir en
ocasiones laborar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencion al detalle.

Sentido de la urgencia.
Orientacié6n al cliente.
Relaciones interpersonales.
Organizacion.
Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

«  Conocimientos basicos sistema de informacion geografica.
* Normas sobre bienes inmuebles, valoracion de propiedades, impuestos municipales, ley de
construcciones, patentes, de auditoria y otros.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo o graduado del INA, o un primer afio universitario en una disciplina
afin y Bachiller de Secundaria o preparacion equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores afines 0 1 afio si posee el primer afio de estudios a nivel universitario.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir A-1 y/o B1, si el puesto lo requiere.
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PROGRAMADOR
CLAVE 20-2002

NATURALEZA DEL TRABAJO

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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Dar soporte informatico en la Municipalidad en materia de software y hardware, asi como sistemas
municipales.

Dar mantenimiento al equipo de computo, a los programas y a la red general.

Instalar software y hardware y les da mantenimiento

Atender las consultas y las solicitudes con respecto al uso y condiciones de los programas y equipo en general.
Colaborar con los respaldos de informacién de los diferentes equipos

Asistir a la jefatura del departamento en nuevos proyectos tecnolégicos

Disefiar logotipos y videos para diferentes eventos municipales

Depurar equipos electrénicos, computadoras, impresoras, etc.

Coordinar los traslados de equipo tecnoldgico dentro y fuera de las instalaciones municipales

Colaborar con la jefatura en las compras de equipo tecnolégico.

Mantener un adecuado inventario de los suministros de computo

Colaborar en la instalacién de equipos de audio y video.

Supervisar el buen uso de los equipos.

Generar la informacién de los pagos hechos por los contribuyentes en los bancos y los aplica a la base de
datos.

Agregar y otorgar niveles de seguridad a los usuarios del programas municipales

Administrar los diversos programas municipales

Crear cuentas de correo electrénico

Otras funciones acorde al puesto

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y reglamentos especificos,
para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas propias del campo de actividad. La labor es
supervisada en las diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa y/o
por medio de los reportes o informes que presenta. Los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, materiales variados y otros que se le asignen.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario ola comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencion al detalle.

»  Sentido de la urgencia.

*  Orientacién al cliente.

* Relaciones interpersonales.
*  Organizacion.

*  Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

»  Mantenimiento y reparacién de computadoras

»  Conocimientos basicos en programacion.

»  Procedimientos municipales atenientes a la gestion desempefiada.
* Normas de caracter institucional aplicables a la actividad

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo o graduado del INA, o un primer afio universitario en una disciplina
afin y Bachiller de Secundaria.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines, en caso de poseer el requisito de Técnico Medio. Seis meses de
experiencia en caso de poseer el primer afio universitario

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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TECNICO EN DIBUJO ARQUITECTONICO
CLAVE 20-2003

NATURALEZA DEL TRABAJO

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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas o asiste a personal de mayor nivel enla coordinacidn ejecucion de investigaciones,
proyectos, anélisis, programas, actividades administrativas y otras relacionadas  con el campo de actividad.
Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros y publico en general, relacionados con
la actividad a su cargo.

Preparar informes sencillos sobre el trabajo que realiza.

Coordinar con el topégrafo diferentes actividades en una unidad determinada.

Realizar labores variadas y dificiles relativas al proceso y control de sistemas computadorizados complejos.
Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacién de acuerdo a su campo de trabajo.

Registrar y tabular datos de diferentes actividades.

Efectuar estudios de actualizacién de planos, localizando el respectivo plano y/o mapa, asi como la lectura de
tomos donde aparecen datos de ventas, segregaciones y traspasos.

Dibujar planos sencillos y efectlia estudio de condiciones legales.

Sacar copias de planos, nimero de mapas, parcelas y tomo, para documentar la informacion obtenida sobre
propiedades.

Dibujar planos estructurales, mecanicos, hidraulicos, topograficos y de obras civiles.

Elaborar y disefar graficos, flux gramas, organigramas, formularios, muebles y hacer planos de distribucion de
planta fisica.

Preparar planos de diversa indole.

Confeccionar mapas y carteles.

Realizar cualquier otra tarea propia de su puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y reglamentos especificos,
para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas propias del campo de actividad. La labor es
supervisada en las diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa y/o
por medio de los reportes o informes que presenta. Los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Atencion al detalle.

»  Sentido de la urgencia.

*  Orientacién al cliente.

* Relaciones interpersonales.
*  Organizacion.

*  Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

o Excell

*  Auto cad basico

»  Procedimientos municipales atenientes a la gestion desempefiada.
* Normas de caracter institucional aplicables a la actividad

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines, en caso de poseer el requisito de Técnico Medio. Seis meses de
experiencia en caso de poseer el primer afio universitario

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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TECNICO EN GESTION DE PAGOS Y SALARIOS
CLAVE 20-2004

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la
aplicacién de conocimientos e interpretaciéon de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se
presentan en un campo de la gestién municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Realizar calculos variados relacionados con el pago de salarios, liquidaciones, deducciones y otros.

Incluir en el sistema especializado los datos de la planilla y otros.

Revisar, controlar y actualizar los diversos documentos que afectan la gestidn de pagos, verifica montos, cambios
0 correcciones que aplican a la planilla.

Confeccion de la planilla para el pago de las Dietas y la ndmina del impuesto a la renta.

Colaborar con la Jefatura en el reporte de flujo de caja semanal de pago y otros.

Incluir en el sistema especializado del Banco Popular y De Desarrollo Comunal, las actividades derivadas para el
depésito de salarios.

Confeccionar la planilla de movimientos mensuales de la Caja Costarricense del Seguro Social.

Confeccionar el pago de las cargas obrero- patronales.

Incluir mensualmente en el sistema especializado de la Caja Costarricense del Seguro Social (SICERE), la
informacion salarial mensual, de los servidores municipales.

Incluir mensualmente en el sistema especializado del Instituto Nacional de Seguros, le informacion salarial mensual,
de los servidores.

Analizar los documentos que se presentan relacionados con la gestion de pagos y ejecutar los trdmites pertinentes.
Tramitar asuntos administrativos derivados de la gestion de pagos y otros relacionados.

Emitir los informes de pago semanal y bisesmanalmente.

Recibir diversos documentos que le son remitidos en su especialidad, los revisa y tramita segun corresponda.
Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

Atender o resolver consultas de superiores, compafieros y publico en general

Realizar ofras funciones relacionados con el cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y reglamentos especificos,
para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas propias del campo de actividad. La labor es
supervisada en las diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa y/o
por medio de los reportes o informes que presenta. Los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.

SUPERVISION EJERCIDA
No les corresponde

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestién que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, materiales variados y otros que se le asignen.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos por lo general se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada laboral
ordinaria. Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud
ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Atencion al detalle.

Sentido de la urgencia.
Orientacio6n al cliente.
Relaciones interpersonales.
Organizacion.
Colaboracion.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

«  Conocimientos basicos en administracion de salarios
«  Conocimientos basicos en Recursos Humanos.
»  Conocimientos basicos de leyes que aplica.

FORMACION
Técnico Medio en una disciplina afin al cargo o graduado del INA, o un primer afio universitario en una disciplina
afin y Bachiller de Secundaria o preparacion equivalente solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores afines o 1 afio si posee el primer afio de estudios a nivel universitario.

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CLAVE 20-3001

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacidn de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de analisis, verificacion, codificacion, revisién y registro de datos y
operaciones contables.

Revisar y fiscalizar libros, balances, comprobantes y otros documentos.

Realizar inventarios, conciliaciones, estados de origen y aplicacién de fondos, comprobar la correcta aplicacion de
disposiciones que rigen las actividades contables.

Verificar los ingresos y egresos en los asientos de diario de la Tesorera Municipal.

Mayorizar en el libro de Diario General y en el Mayor de Ingresos y Egresos.

Colaborar en la liquidacién anual del Presupuesto Ordinario; participar en la confeccién de las modificaciones
extraordinarias; llevar el control por proyectos y la adecuada distribucion del gasto.

Colaborar en la preparacion del presupuesto ordinario y los extraordinarios.

Velar por el fiel cumplimiento y aplicacién de la Ley de Administracién Financiera.

Realizar revisiones periodicas para la evaluacién de las operaciones contables, financieras y administrativas.
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.

Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediante los sistemas establecidos.

Preparar el informe de ingresos y egresos trimestral para la Contraloria General de la Republica.

Hacer reportes sobre las actividades realizadas y sobre las irregularidades que se observa en el desarrollo del
trabajo.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, 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.

Evaluar consultas sobre sistemas contables y otros asuntos relacionados con el trabajo.

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Ejecutar otras tareas propias del cargo.

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. El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos

SUPERVISION EJERCIDA
Podria corresponderle coordinar y supervisar personal operativo, administrativo o técnico

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion.

»  Sentido de la urgencia.

»  Supervisién de personal.

*  Atencion al detalle.

* Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

» Elaboracion de informes técnicos

Programacion de trabajo

Word, Power point, Excel intermedio.

Amplios conocimientos en contabilidad y normas contables
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
Titulo de contador privado incorporado, incorporado al Colegio respectivo.

Dictamen C-68-2019, 19 de Marzo del 2019
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE TESORERIA
CLAVE 20-3002

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacidn de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Realizar labores técnicas en procesos de soporte de tipo administrativo, y financiero.
Registrar de la caja chica.

Entregar cheques a proveedores y funcionarios municipales.

Archivar la documentacion que se genera en el desarrollo de las funciones diarias.
Atender y orientar a proveedores, publico y funcionarios sobre el giro de cheques..
Emitir certificaciones a proveedores sobre la retencién de impuesto sobre la renta.
Depositar las deducciones sobre préstamos, embargos, pensiones y renta hechas a los funcionarios
municipales.

Recibir, custodiar y devolver las garantias participacion a proveedores.

Realizar informes mensuales

Aplicar ordenes de compra en el sistema

Realizar el informe anual de rentas proveedores municipales.

Llevar el libro diario de tesoreria al dia.

Otras responsabilidades afines.

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. El trabajo es supervisado mediante supervisién directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.
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CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion.

+ Sentido de la urgencia.

»  Supervisién de personal.

*  Atencion al detalle.

* Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

»  Elaboracion de informes técnicos
*  Programacion del trabajo
*  Word, Power Point,Excel intermedio.
»  Normativa, procedimientos y sistemas municipales.
FORMACION
Diplomado Universitario, o segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio respectivo.

Eliminada competencia técnica de conocimientos de contabilidad y requisito legal de titulo de contador
privado, Sesién Ordinaria N° 26-15, articulo 15°
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE CATASTRO
CLAVE20-3003

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de analisis, verificacidn, codificacion y revision de los datos
relacionados con la Unidad de Catastro.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y fuera de la Institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandum, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

Colaborar con la ejecucion de estudios para el lineamiento, conciliacion y analisis de la situacion de propiedades.
Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

Preparar informes sobre las actividades realizadas, irregulares observadas en el desarrollo de las labores y otros
aspectos de interés.

Colaborar con la comprobacién de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.

Velar porque las politicas emitidas por el nivel superior se cumplan cabalmente.

Efectuar la actualizacion y control de mapas de catastro de los inmuebles del Cantén; informes sobre los cambios
de propietarios, medidas, segregaciones, nuevos cargos.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros y publico en general.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar problemas, proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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. El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempeniar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion.

»  Sentido de la urgencia.

»  Supervisién de personal.

*  Atencion al detalle.

* Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

Elaboracion de informes técnicos

Programacion del trabajo

Word, Power Point, Excel intermedio.

Amplios conocimientos en area que se desempefia
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, o segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE MUJER Y FAMILIA
CLAVE 20-3004

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacidn de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la atencion de la oficina
de la Mujer y Familia.

Colaborar en la coordinacion, supervision, ejecucion y control de diferentes actividades en una unidad determinada.
Registrar informacion mediante la operacién de una maquina con sistema de pantalla.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacidn de acuerdo a su campo de trabajo.

Coordinar el desarrollo de las actividades de la unidad con otras de la Municipalidad, diversas instituciones y
empresas.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.
Asistir a la Jefatura en la elaboracion de programas de trabajo.

Controlar el desarrollo de las actividades de la Unidad, velar porque las mismas se cumplan segun los planes
de trabajo.

Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales variados.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi como el buen uso del equipo
y otros bienes de la oficina.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en el &rea de su
competencia.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Atender y resolver consultas que le presentan sus compafieros, superiores y publico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

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

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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. El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Supervision de personal.
Atencién al detalle.
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

» Elaboracion de informes técnicos

*  Programacion del trabajo

< Word, Power Point,Excel intermedio.

»  Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
»  Normativa, procedimientos y sistemas municipales..

FORMACION
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE DE DEPARTAMENTO DE PATENTES
CLAVE 20-3005

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacidn de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la captacion de tributos por
concepto de patentes municipales.

Colaborar en el montaje de la emision de patentes, correspondiente a cada trimestre.

Revisar los requisitos correspondientes a la renovacidn de patentes y declaraciones del impuesto de patentes.
Mantener actualizado el tarjetero de patentes y confeccionar las tarjetas nuevas.

Efectuar calculos aritméticos diversos, colaborar con los calculos del tasado de patentes.

Realizar los pedidos de materiales y Utiles que el departamento requiera.

Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales variados.

Revisar y verificar datos en solicitudes, traspasos, traslados, cancelaciones y de tarjetas de patentes.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi como el buen uso del equipo
y otros bienes de la oficina.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos y sistemas en materia
administrativa, financiero-contable, presupuestaria y fiscal.

Asistir a reuniones con superiores y comparieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos vy
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Atender y resolver consultas que le presentan sus compafieros, superiores y publico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares
Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.

Otras responsabilidades afines.

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. El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion.

»  Sentido de la urgencia.

»  Supervisién de personal.

*  Atencion al detalle.

* Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

» Elaboracion de informes técnicos

Programacion del trabajo

Word, Power Point,Excel intermedio.

Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines 0 seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CLAVE 20-3006

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacidn de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas de alguna dificultad o asistencial a personal de mayor nivel en la ejecucidon de
investigaciones, proyectos, andlisis, programas, actividades administrativas y otras labores relacionadas con el
campo de actividad.

Colaborar en la preparacion de programas de trabajo.

Llevar controles de las funciones asignadas por area de trabajo, velar porque las mismas se cumplan segun lo
planeado.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.
Controlar el cumplimiento de normas relacionadas con la seguridad e higiene en la especialidad de su area de
trabajo.

Orientar o instruir a personal de menor nivel en la ejecucién de sus labores.

Atender y resolver consultas que presentan sus superiores, compafieros y publico en general.

Recibir diversos documentos que le son remitidos en su especialidad, los revisa y tramita segun corresponda.
Asistir a su jefatura superior en la atencion de asuntos administrativos de su dependencia.

Sustituir a la jefatura durante sus ausencias por disfrute de vacaciones, incapacidades, licencias.

Realizar calculos variados relacionados con el pago de salarios, liquidaciones, deducciones y otros.

Revisar, controlar y actualizar los diversos documentos que afectan la planilla de salarios, verificar montos, cambios
0 correcciones que aplican a la planilla.

Llevar control de las pensiones alimenticias y embargos que se practican al personal de la Municipalidad.

Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos legales, reglamentos y tramites en las dependencias de la
Municipalidad

Colaborar en la redaccion de manuales, instructivos y procedimientos para control interno.

Programar y participar en la programacion de actividades de capacitacién y adiestramiento del personal,
dictar cursos de capacitacion e impartir charlas y conferencias en materias relacionadas con su profesion.
Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad, instituciones publicas o privadas,
de acuerdo alo que sea pertinente.

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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 teéricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones, para resolver requiere la
asistencia de profesionales o superiores. El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Supervision de personal.
Atencién al detalle.
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

» Elaboracion de informes técnicos

*  Programacion del trabajo

< Word, Power Point,Excel intermedio.

»  Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
»  Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE NINEZ Y ADOLESCENCIA
CLAVE 20-3007

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacidn de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la atencién del
Departamento de Nifiez y Adolescencia.

Colaborar en la coordinacion, supervision, ejecucidén y control de diferentes  actividades en una unidad
determinada.

Registrar informacion mediante la operacién de una maquina con sistema de pantalla.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacidn de acuerdo a su campo de trabajo.

Coordinar el desarrollo de las actividades de la unidad con otras de la Municipalidad, diversas instituciones y
empresas.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.
Asistir a la Jefatura en la elaboracion de programas de trabajo.

Controlar el desarrollo de las actividades de la Unidad, velar porque las mismas se cumplan segun los planes
de trabajo.

Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales variados.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi como el buen uso del equipo
y otros bienes de la oficina.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en el area de su
competencia.

Asistir a reuniones con superiores y comparfieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Atender y resolver consultas que le presentan sus comparieros, superiores y publico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

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

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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 anélisis técnicos utilizando los
conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones, para resolver requiere la
asistencia de profesionales o superiores. El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.
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SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Supervision de personal.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

Elaboracion de informes técnicos

Programacion del trabajo

Word, Power Point,Excel intermedio.

Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el diplomado de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
CLAVE 20-3008

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacidn de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores relacionadas con la recepcidn, almacenaje, registro y despacho de materiales, Utiles, combustibles
y herramientas.

Controlar la actualizacion de registros de inventarios, entrada y salida de repuestos, y otros materiales.

Supervisar y ejecutar inventarios de mercaderias y materiales.

Velar por la adecuada identificacién y ubicacion de los articulos en estantes y otros sitios de la bodega.

Brindar asistencia en la realizacion de licitaciones, modificaciones presupuestarias; etc.

Llevar a cabo el tramite y control del pago a los proveedores.

Efectuar el proceso completo para la atencién de las reparaciones de los vehiculos propiedad de la Municipalidad.
Realizar las compras de repuestos, aceites y demas suministros necesarios para la reparacion de los vehiculos.
Indagar precios, calidad y especificaciones de articulos diversos.

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

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

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

Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y unidades de la dependencia, segun corresponda.
Preparar informes sobre las actividades realizadas, irregulares observadas en el desarrollo de las labores y otros
aspectos de interés.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar problemas, proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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. El trabajo es supervisado mediante supervisién directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion.

»  Sentido de la urgencia.

»  Supervisién de personal.

*  Atencion al detalle.

* Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

Elaboracién de informes técnicos

Programacion del trabajo

Word, Power Point,Excel intermedio.

Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, o segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE COBROS
CLAVE 20-3009

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la gestién de Cobros.
Colaborar en la coordinacidn, supervision, ejecucién y  control de diferentes actividades del Departamento de
Cobros y Patentes.

Registrar informacion mediante la operacién de una maquina con sistema de pantalla.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacién de acuerdo a su campo de trabajo.

Llevar el registro auxiliar de cuentas por cobrar, y el control de las diversas cuentas.

Revisar las cuentas que se encuentran en trdmite para cobro judicial.

Coordinar el desarrollo de las actividades de la unidad con otras de la Municipalidad, diversas instituciones y
empresas.

Colaborar en la coordinacién, supervision y control de la cartera de cobro asignada a cada oficial de cobro.
Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.
Asistir a la Jefatura en la elaboracion de programas de trabajo.

Controlar el desarrollo de las actividades de la Unidad, velar porque las mismas se cumplan segun los planes
de trabajo.

Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales variados.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi como el buen uso del equipo
y otros bienes de la oficina.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en el drea de su
competencia.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos vy
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores,
evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

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

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

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

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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 teéricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones, para resolver requiere la
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asistencia de profesionales o superiores. El trabajo es supervisado mediante supervisidn directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestién que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdémicos y de imagen

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion.

+ Sentido de la urgencia.

*  Supervisién de personal.

»  Atencién al detalle.

* Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

+ Elaboracion de informes técnicos

»  Programacion del trabajo

«  Word, Power Point,Excel intermedio.

*  Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
»  Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, o segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines 0 seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE SECRETARIA MUNICIPAL
CLAVE 20-3010

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas de alguna dificultad o asiste a personal de mayor nivel en la ejecucion de investigaciones,
proyectos, andlisis, programas, actividades administrativas y otras labores relacionadas con el campo de actividad.
Ejecutar labores de asistencia relacionadas con la Secretaria Municipal.

Colaborar en la ejecucion de tareas secretariales y de apoyo administrativo al Concejo Municipal y la Administracion.
Colaborar en la confeccion de la agenda de sesiones, asistir a sesiones de trabajo, tomar nota de los temas tratados.
Colaborar en la confeccidn de actas, tramitar los acuerdos tomados en cada sesion del Concejo Municipal.

Llevar el control de las actas que se envian a la Contraloria General de la Republica.

Localizar acuerdos o actas de afios anteriores o del mismo afio.

Verificar y controlar los documentos recibidos por la Secretaria Municipal.

Coordinar la entrega de las copias de las actas de cada sesidn a los miembros del Concejo Municipal.

Colaborar con el Presidente Municipal, en la revision de la correspondencia para el Concejo Municipal y la
confeccion del orden del dia.

Archivar las actas con la documentacion y los acuerdos pertinentes conforme al niimero de sesion y articulo.
Notificar a los contribuyentes para que estos retiren acuerdos de interés o certificaciones.

Colaborar en la preparacion de programas de trabajo.

Llevar controles de las funciones asignadas por area de trabajo, velar porque las mismas se cumplan segun lo
planeado.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.
Orientar o instruir a personal de menor nivel en la ejecucion de sus labores.

Atender y resolver consultas que presentan sus superiores, compafrieros y publico en general.

Recibir diversos documentos que le son remitidos en su especialidad, los revisa y tramita segun corresponda.
Asistir a su jefatura superior en la atencion de asuntos administrativos de su dependencia.

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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 anélisis técnicos utilizando los
conceptos y principios teéricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones, para resolver requiere la
asistencia de profesionales o superiores. El trabajo es supervisado mediante supervisién directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario ola comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion.

»  Sentido de la urgencia.

»  Supervisién de personal.

*  Atencion al detalle.

* Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

» Elaboracion de informes técnicos

Programacion del trabajo

Word, Power Point,Excel intermedio.

Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines 0 seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE DIVERSIDAD
CLAVE 20-3011

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacidn de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la atencién del
Departamento de la Diversidad de Género.

Colaborar en la coordinacion, supervision, ejecucidén y control de diferentes  actividades en una unidad
determinada.

Registrar informacion mediante la operacién de una maquina con sistema de pantalla.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacién de acuerdo a su campo de trabajo.

Coordinar el desarrollo de las actividades de la unidad con otras de la Municipalidad, diversas instituciones y
empresas.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.
Asistir a la Jefatura en la elaboracion de programas de trabajo.

Controlar el desarrollo de las actividades de la Unidad, velar porque las mismas se cumplan segun los planes
de trabajo.

Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales variados.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi como el buen uso del equipo
y otros bienes de la oficina.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en el area de su
competencia.

Asistir a reuniones con superiores y comparfieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Atender y resolver consultas que le presentan sus comparieros, superiores y publico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

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

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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 anélisis técnicos utilizando los
conceptos y principios tedricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones, para resolver requiere la
asistencia de profesionales o superiores. El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.
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SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Supervision de personal.
Atencion al detalle.
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

Elaboracion de informes técnicos

Programacion del trabajo

Word, Power Point,Excel intermedio.

Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, o segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE ACTIVIDAD ASEO DE VIAS

CLAVE 20-3012
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la atencion de la
actividad de Aseo de Vias.

Colaborar en la coordinacion, supervision, ejecucién y control de diferentes  actividades en una unidad
determinada.

Registrar informacion mediante la operacién de una maquina con sistema de pantalla.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacién de acuerdo a su campo de trabajo.

Coordinar el desarrollo de las actividades de la unidad con otras de la Municipalidad, diversas instituciones y
empresas.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.
Asistir a la Jefatura de Higiene y Sanidad Ambiental, en la elaboracién de programas de trabajo.

Controlar el desarrollo de las actividades de la Unidad, velar porque las mismas se cumplan segun los planes
de trabajo.

Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales variados.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi como el buen uso del equipo
y otros bienes de la oficina.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en el &rea de su
competencia.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Atender y resolver consultas que le presentan sus compafieros, superiores y publico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

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

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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. El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario ola comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Supervision de personal.
Atencién al detalle.
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

» Elaboracion de informes técnicos

*  Programacion del trabajo

< Word, Power Point,Excel intermedio.

»  Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
»  Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacion equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.

Observacion: Traslado de Asistente de Parques y Zonas Verdes a Asistente de la Actividad de Aseo de Vias,
en el Presupuesto Ordinario afio 2021.
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ASISTENTE UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL
CLAVE 20-3013

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacidn de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de analisis, verificacidn, codificacion y revision de los datos
relacionados con la Unidad Técnica de Gestion Vial.

Colaborar por delegacion de su superior, en la coordinacion y supervision de las labores técnicas que realiza.
Hacer inspecciones de campo en diferentes sitios del canton para recopilar informacién de los problemas viales,
de aceras, cafios, tuberias, pendientes de aceras, rampas de acceso y pasos peatonales y recomendar
diferentes alternativas de solucion.

Confeccionar planos de las obras en AUTOCAD y someterlas a la revisién y aprobacién de su jefe.
Supervisar, conjuntamente con el Jefe, a las cuadrillas de campo y el avance de las obras.

Realizar los proyectos necesarios para mejorar la seguridad vial, intersecciones, sefializacion vertical y
horizontal, reductores de velocidad, etc.

Mantener actualizada la base de datos sobre vias, aceras, cafos y tuberias y estado de las mismas, lo cual
sirve como base para la asignacién de recursos por parte del CONAVI.

Llevar el control de los materiales utilizados en las obras y mantener actualizado el archivo de cada proyecto.
Controlar que las cantidades y calidades de los materiales entregados por proveedores sean concordantes con
lo especificado en los documentos aportados.

Velar por la debida aplicacion de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones y reglamentos que rigen las actividades
encomendadas.

Atender y resuelve consultas y quejas que le formulan sus superiores, compafieros y publico en general,
relacionadas con las actividades que le son encomendadas.

Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad y otras instituciones publicas y
privadas, de acuerdo a las demandas del trabajo.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, actualizar conocimientos, analizar y resolver los problemas que se presentan en el
desarrollo de su labor; asi como participa en las reuniones de la Comision de Obras del Concejo, brindando asesoria
técnica.

Llevar controles variados de las actividades asignadas y ejecutadas.

Colaborar en el anlisis, organizacion e implementacion de nuevos métodos de trabajo o en el mejoramiento de los
existentes.

Colaborar en el planeamiento, programacion de las labores encomendadas a la Unidad Técnica de Gestién Vial,
aportando los elementos propios de la actividad que se le encomienda

Atender en coordinacion con el Jefe, las actividades que delegan por la Junta Vial previo acuerdo formal.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros y publico en general.
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Asistir a reuniones con superiores y compafieros con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar problemas, proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
QOtras responsabilidades afines.

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 teéricos de una disciplina especifica y, en algunas ocasiones, para resolver requiere la
asistencia de profesionales o superiores. El trabajo es supervisado mediante supervisién directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestién que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econdémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

*  Organizacion.
» Sentido de la urgencia.
*  Supervision de personal.
»  Atencion al detalle.
* Relaciones interpersonales
COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

Elaboracion de informes técnicos

Programacion del trabajo

Word, Power Point,Excel intermedio.

Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

Manual Descriptivo de Puestos |2



FORMACION
Diplomado Universitario, o segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE FINANCIERO
CLAVE 20-3014

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacidn de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la atencién de la
Direccién Administrativa y Financiera.

Colaborar en la coordinacidn, supervision, ejecucion y control de diferentes actividades en una unidad determinada.
Registrar informacion mediante la operacién de una maquina con sistema de pantalla.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacién de acuerdo a su campo de trabajo.

Coordinar el desarrollo de las actividades de la unidad con otras de la Municipalidad, diversas instituciones y
empresas.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.
Asistir a la Jefatura en la elaboracion de programas de trabajo.

Controlar el desarrollo de las actividades de la Unidad, velar porque las mismas se cumplan segun los planes
de trabajo.

Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales variados.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi como el buen uso del equipo
y otros bienes de la oficina.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en el &rea de su
competencia.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Atender y resolver consultas que le presentan sus compafieros, superiores y publico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

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

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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. El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde la supervision de personal.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de
oficina diversos, topografia, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario ola comunidad, causar perjuicios econdmicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Organizacion.

Sentido de la urgencia.
Supervision de personal.
Atencién al detalle.
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

» Elaboracion de informes técnicos

*  Programacion del trabajo

< Word, Power Point,Excel intermedio.

»  Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones.
»  Normativa, procedimientos y sistemas municipales..

FORMACION
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines o seis meses si posee el primer afio de estudios a nivel universitario
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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ASISTENTE DEPARTAMENTO DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
CLAVE 20-3015

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestion sustantiva municipal, 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.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la atencion de la oficina
de la Persona Adulta Mayor.

Colaborar en la coordinacidn, supervision, ejecucidén y control de diferentes actividades en una unidad
determinada.

Registrar informacién mediante la operacién de una maquina con sistema de pantalla.

Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacién de acuerdo a su campo de trabajo.

Coordinar el desarrollo de las actividades de la unidad con otras de la Municipalidad, diversas instituciones y
empresas.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.
Asistir a la Jefatura en la elaboracién de programas de trabajo

Controlar el desarrollo de las actividades de la Unidad, velar porque las mismas se cumplan segun los planes
de trabajo.

Redactar correspondencia sencilla; ordenar, clasificar y archivar documentos especiales y variados.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivo de documentos, asi como el buen uso del
equipo y otros bienes de la oficina.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en el &rea de su
competencia.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros-as, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores,
evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

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

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios-as y oficinas de la institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

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

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Otras responsabilidades afines.

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. El trabajo es supervisado mediante supervision directa, reportes o
informes y cumplimiento de objetivos.
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SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervisién de personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestién que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadoras, equipos de
oficina diversos, materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la oficina y de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de
decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:
¢ Organizacién
e Sentido de la urgencia
e  Supervisién de personal
e Atencion al detalle
o Relaciones interpersonales
COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer el puesto se requieren los siguientes conocimientos:

Elaboraciéon de informes técnicos

Programacion del trabajo

Word, Power Point, Excel intermedio

Amplios conocimientos en el area que desarrolla sus funciones
Normativa, procedimientos y sistemas municipales.

FORMACION
Diplomado Universitario, 0 segundo afio universitario de una carrera afin al puesto o preparacién equivalente
solo en casos de inopia comprobada.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines 0 seis meses si posee el segundo afo de estudios a nivel universitario.
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
No tiene.
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Grupo Ocupacional Profesional (PM)

En este grupo ocupacional se ubican las actividades que requieren para su ejecucién formacion, criterio y
conocimientos profesionales, asi como experiencia en una o varias disciplinas de las Ciencias Econémicas, las
Ciencias Sociales, de la Comunicacion, Informatica, Musica, Ingenieria Civil e Industrial y otras. Las actividades
se orientan hacia el desarrollo de procesos de trabajo operativo y especializado, el cual demanda la aplicacion
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 andlisis y que demandan la evaluacion, desarrollo e implementacién de proyectos, sistemas,
procesos y métodos para atender eficaz y eficientemente los servicios requeridos por la Municipalidad y la
comunidad. Las labores estén 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.

Conformado por:

PUESTO

ENCARGADO DE PRENSA'Y COMUNICACION
INSTRUCTORES DE LA ESCUELA MUSICAL
ENCARGADO SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
GESTOR CULTURAL

ABOGADO
DIRECTOR MUSICAL DE LA BANDA MUNICIPAL
JEFE DE OBRAS CIVILES

| MEDICO

| TOPOGRAFO

| PROMOTOR SOCIAL

| AUXILIAR AUDITORIA

ENCARGADO PROCESO AUDITORIA

ENCARGADO PROCESO ADMINISTRATIVO
ENCARGADO PROCESO FINANCIERO CONTABLE
ENCARGADO PROCESO DESARROLLO HUMANO
ENCARGADO PROCESO JURIDICO

ENCARGADO PROCESO DESARROLLO AMBIENTAL
ENCARGADO  PROCESO  INGENIERIA Y
URBANISMO

CONTRALOR DE SERVICIOS

JEFE DEPARTAMENTO ARCHIVO CENTRAL

JEFE DEPARTAMENTO CATASTRO

JEFE DEPARTAMENTO COBROS Y PATENTES
JEFE DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

JEFE DEPARTAMENTO DIVERSIDAD

JEFE DEPARTAMENTO ESTACIONAMIENTOS Y
TERMINALES
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JEFE DEPARTAMENTO HIGIENE Y SANIDAD
AMBIENTAL

JEFE DEPARTAMENTO COMPUTO

JEFE DEPARTAMENTO MUJER Y FAMILIA

JEFE DEPARTAMENTO NINEZ Y ADOLESCENCIA
JEFE DEPARTAMENTO PARQUES Y ZONAS
VERDES

JEFE ~ DEPARTAMENTO  PLATAFORMA  DE
SERVICIOS

JEFE DEPARTAMENTO POLICIA MUNICIPAL

JEFE DEPARTAMENTO PROVEEDURIA

JEFE DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS
JEFE DEPARTAMENTO SECRETARIA MUNICIPAL
JEFE DEPARTAMENTO TESORERIA

JEFE DEPARTAMENTO PERSONA ADULTA MAYOR
PLANIFICADOR INSTITUCIONAL

AUDITOR

DIRECTOR ADMIISTRATIVO- FINANCIERO
DIRECTOR DESARROLLO HUMANO
DIRECTOR GESTION AMBIENTAL
DIRECTOR INGENIERIA

DIRECTOR JURIDICO

DIRECTOR UNIDAD TECNICA GESTION VIAL

| ASESOR DEL CONCEJO MUNICIPAL
.~ ]SESORDE LAALCALDIA
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ENCARGADO DE PRENSA Y COMUNICACION
CLAVE 30-1001

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes 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 prestacién
de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Asignar, Coordinar, Supervisar y Controlar la gestion de prensa y comunicacion municipal interna y externa de la
Municipalidad.

Investigar y elaborar diagndsticos sobre la situacién de prensay comunicacion de la Municipalidad, incluyendo
interlocutores y destinatarios de la informacion producida por la Corporacién Municipal.

Apoyar, mediante procesos, recursos y medios de comunicacion interna y externa, el cumplimiento de todos
objetivos y funciones municipales.

Organizar, planificar, coordinar y atender los actos de tipo oficial, cultural y social, en lo referente a su ambito
de accion.

Organizar todos los detalles para el recibimiento y atencion de las personalidades que visiten el Municipio, en
lo referente a su &mbito de accién.

Desarrolla planes para el uso de medios (masivos y no masivos)

Promover la imagen, tanto interna como externa de la Municipalidad.

Divulgar los mensajes planificados en forma de informacién periodistica a través de medios de comunicacion.
Monitorear la informacion sobre los temas propios de la Municipalidad, de personas y otras instituciones u
organizaciones Yy procesa la informacion relevante de la gestion municipal.

Promover la creacion de centros de informacién a nivel cantonal.

Colaborar para que las labores se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la disciplina de personal y por el
estricto cumplimiento de todos los aspectos que conciernen a la unidad.

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

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores,, comparieros y publico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo.

Redactar, cartas, informes, notas, memorandos y otros documentos similares relacionados con la actividad que
lleva a cabo

Asistir a reuniones con superiores y compafieros 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.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla.

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

Revisar y corregir documentos variados, producto de la labor que realiza y velar por su correcto tramite.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere la aplicacién 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.
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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 EJERCIDA
Le podria corresponder supervisar personal operativo, administrativo o técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos e instrumentos asignados, asi como por la custodia
y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar
las normas de seguridad vigentes

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden inducir a errores a otros profesionales, atrasos en la ejecucion de actividades o
prestacion de servicios, deterioro en la calidad del servicio, provocando el incumplimiento de compromisos
institucionales y pérdida de imagen de la organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

*  Servicio al usuario.

*  Orientacion al logro.

* Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.
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FORMACION
Bachillerato universitario en una carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores similares afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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INSTRUCTORES DE LA ESCUELA DE MUSICA
CLAVE 30-1002

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes 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

Coordinar, supervisar, controlar y ejecutar las actividades propias de la Escuela de Musica Municipal.

Instruir a los estudiantes de la Escuela Municipal de Musica en el area de su especialidad.

Suministrar de mano de obra calificada para dirigir y ensamblar los esfuerzos técnico musicales de los
estudiantes inscritos en su especialidad, a saber, Taller de Coro Sinfonico, Taller de Coro de Camara, Taller de
Coro Infantil, Taller de Banda Sinfonica, Banda Municipal de Goicoechea, Taller de Orquesta de Guitarras,
Taller de Orquesta Sinfénica, también tendra a su cargo los conciertos, extensiones culturales y actos
protocolarios que se le asignen como director de tal agrupacién. Ademas debera reportar el rendimiento y el
record de asistencia de los estudiantes en su taller.

Coordinar las actividades relacionadas con los conciertos, extensiones culturales y actos protocolarios que se
le asignen como director de tal agrupacion.

Dar seguimiento al desarrollo de los estudiantes dentro de la institucion, en su adaptacién a las diferentes
agrupaciones musicales, asi como para la realizacion los examenes semestrales, reportaran el rendimiento y
el record de asistencia de dichos estudiantes

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 vela porque se cumplan de
acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos

Colaborar con su superior, en la definicion de las politicas y objetivos que ha de seguiry plantear los programas
especializados a su cargo.

Ejecuta otras tareas afines al puesto y area de trabajo de la dependencia a su cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere la aplicacién 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 EJERCIDA
Le podria corresponder supervisar estudiantes.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdmicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia organizacional.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos e instrumentos asignados, asi como por la custodia
y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar
las normas de seguridad vigentes

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden inducir a errores a otros profesionales, atrasos en la ejecucion de actividades o
prestacion de servicios, deterioro en la calidad del servicio, provocando el incumplimiento de compromisos
institucionales y pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Transparencia.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

»  Servicios municipales. .

» Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

FORMACION
Bachillerato universitario en una carrera afin con el puesto. Cursos de capacitacion especifica segun las
necesidades exigidas para cada cargo.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores similares afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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ENCARGADO SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
CLAVE 30-1003

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes 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

Coordinar y apoyar los procesos relacionados con el proceso de la Direccion Administrativa y Financiera en
materia de salud y seguridad ocupacional.

Promover la creacion, vigencia y ser facilitador de La Comisién de Salud Ocupacional.

Crear y Mantener al dia, un Sistema de Indicadores de Riesgos de la actividad laboral.

Promover la Creacién y ser facilitador en labores de administracion y técnicas, de los equipos o brigadas de
seguridad de la institucién.

Efectuar estudios de seguridad y anélisis de riesgos laborales en las diferentes areas que conforman la
Municipalidad e implementar medidas correctivas y de seguimiento.

Documentar, controlar y preparar periddicamente indicadores de gestién en materia de prevencion de riesgos
laborales.

Realizar auditorias periddicas para verificar el cumplimiento de los requisitos del programa de prevencion de
riesgos laborares.

Participar en la adquisicion de bienes y servicios para garantizar que se cumplan los requisitos de seguridad e
higiene ocupacional.

Verificar con las jefaturas de cada area, el uso y la utilizacién, de los implementos de salud y proteccion
ocupacional, que se les asigna a cada trabajador.

Realizar proyectos de investigacion en diversos topicos, relacionados con Salud Ocupacional, Ambiente
Laboral, Seguridad Ocupacional.

Investigar las causas que generan los incidentes y accidentes, leves, moderados o graves, ocurridos en las
labores regulares de los funcionarios y funcionarias de la Municipalidad.

Hacer reporte y denuncia del accidente al INS de los servidores municipales.

Coordinar y capacitar al personal de la Municipalidad, en temas especificos de seguridad e higiene ocupacional.
Elaborar y ejecutar las acciones correctivas y preventivas en materia de seguridad ocupacional en todas las
areas de la Municipalidad.

Participar en la identificacion de necesidades de capacitacion y en la definicion de lineamientos a seguir de
acuerdo a las practicas en Salud y Seguridad Ocupacional.

Observar y aplicar lo indicado en el Reglamento sobre las oficinas o departamentos de salud ocupacional, asi
como de la legislacion o normativa vigente al respecto.

Monitorear de manera periddica el medio ambiente de trabajo, elaborar los diagnésticos necesarios e
implementar las medidas de control necesarias para en aras de prevenir los riesgos minimizarlos.

Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros, lo relacionado al reporte de accidentes laborales, de transito y
otros, asi como la adquisicion de diversas pélizas y pago del impuesto al ruedo.

Realizar informes periddicos sobre el funcionamiento y realizacién de sus labores.

Cumplir con los requisitos, tareas, funciones y responsabilidades, descritas en el Capitulo V, Articulos del 34 al
43 y Secciones de la | a la IV, del Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud
Ocupacional, Decreto Nimero 39408-MTSS.

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

Manual Descriptivo de Puestos Fkels)



Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, comparieros y publico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo.

Redactar, cartas, informes, notas, memorandos y otros documentos similares relacionados con la actividad que
lleva a cabo
Asistir a reuniones con superiores y compafieros 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.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla.

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

Revisar y corregir documentos variados, producto de la labor que realiza y velar por su correcto tréamite.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL 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 gestién 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 EJERCIDA
Le podria corresponder supervisar personal operativo, administrativo o técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos e instrumentos asignados, asi como por la custodia
y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y ofros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar
las normas de seguridad vigentes

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden inducir a errores a otros profesionales, atrasos en la ejecucion de actividades o
prestacion de servicios, deterioro en la calidad del servicio, provocando el incumplimiento de compromisos
institucionales y pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

* Iniciativa y creatividad.

»  Trabajo en equipo.

»  Compromiso organizacional.
* Transparencia.

+  Servicio al usuario.
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*  Orientacion al logro.
* Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

o Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

»  Servicios municipales.

»  Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

» Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

FORMACION
Bachillerato universitario en una carrera afin con el puesto.
Cursos de capacitacion especifica segun las necesidades exigidas para cada cargo.

EXPERIENCIA
Un ario de experiencia en labores similares afines al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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GESTOR CULTURAL
CLAVE 30-1004

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes 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

Asignar, Coordinar, Supervisar y Controlar la gestion de los eventos culturales de la Institucion, en coordinacién
con la Direccién Administrativa y Financiera.

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar.

Apoyar, mediante procesos, recursos y medios de comunicacién interna y externa, el cumplimiento de todos
objetivos y funciones municipales

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e investigaciones del &rea
competente.

Planificar y ejecutar eventos culturales en conjunto con la Direccién Administrativa y Financiera, el Programa
Municipal de Musica y la Direccion de Banda de Marcha.

Coordinar diferentes actividades culturales locales para la promocion de las identidades culturales a través de
procesos de inclusién social de todas las personas residentes del canton de Goicoechea.

Estimular y contribuir con el desarrollo cultural del municipio mediante la elaboracién de proyectos de extension
social y programas para la distribucién de bienes y servicios dirigidos a las personas, incluyendo las
comunidades culturales artisticas supervisados por la Direccion Administrativa y Financiera.

Estimular y propiciar la participacion comunitaria y la pluriculturalidad en la priorizacion de acciones operativas
anuales y proyectos de extensién social

Incentivar los procesos locales de investigacion cultural y preservacion del patrimonio cultural.

Realizar procesos de coordinacion con instituciones del Gobierno Central y otras organizaciones atinentes con
la gestion cultural, incluyendo la cooperaciéon al desarrollo con organismos internacionales y entidades
nacionales para la gestion de recursos.

Registrar los procesos de intervencion social.

Elaboracién de informes calificados y produccion local de datos con respecto a la gestion cultural, incluyendo
presentacion de informes técnicos.

Registrar los procedimientos sugeridos de la Direccién Administrativa y Financiera de la Municipalidad de
Goicoechea en el area de Gestion Cultural .

Facilitar los procesos de transferencia de recursos locales.

Realizar un inventario de productos culturales locales.

Promover las asociaciones comunitarias con la finalidad de fomentar el desarrollo cultural.

Brindar asesoria técnica especializada considerando el &rea de especialidad a otras unidades administrativas,
organizaciones comunitarias, Comité Cantonal de la Persona Joven y otros.

Crear espacios de socializacion local de informacion y transferencia de conocimientos para el desarrollo cultural
cantonal.

Fomentar coordinadamente con la Direccién Administrativa y Financiera, Politicas Locales de Desarrollo
Cultural.

Generar espacios de inclusion diversos promoviendo la eliminacion de todas las formas de discriminacion social
Velar porque las politicas emitidas por los niveles superiores se cumplan a cabalidad.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.
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Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores,, comparieros y publico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo.

Redactar, cartas, informes, notas, memorandos y otros documentos similares relacionados con la actividad que
lleva a cabo.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros 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.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla.

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

Revisar y corregir documentos variados, producto de la labor que realiza y velar por su correcto tramite.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL 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 gestién 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 EJERCIDA
Le podria corresponder supervisar personal operativo, administrativo o técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econoémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos e instrumentos asignados, asi como por la custodia
y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar
las normas de seguridad vigentes

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden inducir a errores a otros profesionales, atrasos en la ejecucion de actividades o
prestacion de servicios, deterioro en la calidad del servicio, provocando el incumplimiento de compromisos
institucionales y pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

* Iniciativa y creatividad.

»  Trabajo en equipo.

»  Compromiso organizacional.
* Transparencia.

+  Servicio al usuario.
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Orientacion al logro.
Relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio. .

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

FORMACION
Bachiller Universitario en una disciplina afin al puesto, (&rea de Sociologia, Gestion Cultural, Antropologia)

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto (acciones de gestion cultural y trabajo
comunitario).

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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ABOGADO
CLAVE 30-2001

NATURALEZA DEL TRABAJO

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emision de dictamenes,
criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de tramites diversos, que requieren de anélisis basados
en los principios y métodos propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales. Formula, coordina, ejecuta y
controla proyectos diversos. La caracteristica esencial es que realiza analisis que demandan formacion
profesional a fin de poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en
su campo de especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Disefiar, planificar y ejecutar investigaciones, estudios, analisis, diagnosticos y otros trabajos profesionales del
area juridica, asignados por la Jefatura.

Elaborar informes y rendir dictamenes de los trabajos de investigacion, estudios y otros en la materia del
derecho, delegados por la Jefatura.

Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional y jerarquico, en el area
juridica que se requiere.

Participar en la ejecucion de proyectos de mayor complejidad a cargo de profesionales de igual o mayor nivel y
de las Jefaturas.

Analizar expedientes, leyes, reglamentos, emitiendo las recomendaciones del caso.

Visitar y/o acompafiar a funcionarios a: los Tribunales de Justicia, Instituciones Publicas o Privadas, para
brindar asesoria en los asuntos relacionados con la Municipalidad en el area juridica.

Representar a la Municipalidad ante organismos publicos y privados, a solicitud de la Jefatura.

Velar porque las actividades que se le asignen, se desarrollen de acuerdo a especificaciones, planes y politicas
fijadas por la Municipalidad en el area juridica.

Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originen en el desarrollo de las actividades que realiza,
velar por su correcto tramite y agilidad.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomienden y que los mismos se ejecuten conforme a los
plazos establecidos.

Preparar y presentar informes de labores efectuados y sefialar los problemas y soluciones.

Realizar labores notariales en actos y/o contratos atinentes a la Municipalidad.

Asistir a juicios, audiencias conciliatorias, debates orales, encomendadas por la Jefatura.

Realiza las labores administrativas que se deriven de su funcién.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion de normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se
utilizan los principios de una disciplina especializa que demanda formacién universitaria a nivel de licenciatura.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante los informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados.
Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.
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SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision 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 econdmicas 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 de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar
las normas de seguridad vigente.

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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere las siguientes capacidades:

Analisis y sintesis.
Capacidad de redaccion.
Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Integridad.

Servicio al usuario.
Orientacion al logro.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

*  Word nivel intermedio.

* Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

» Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.
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FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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DIRECTOR DE LA BANDA MUSICAL
CLAVE 30-2002

NATURALEZA DEL TRABAJO

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emisién de dictamenes,
criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de tramites diversos, que requieren de anélisis basados
en los principios y métodos propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales. Formula, coordina, ejecuta y
controla proyectos diversos. La caracteristica esencial es que realiza analisis que demandan formacion
profesional a fin de poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en
su campo de especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades musicales de la Institucion.

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar.

Dirigir, supervisar y calcular la implementacién 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 de la escuela de
musica.

Seleccionar el repertorio ejecutable por la agrupacion musical.

Instruccion de los instrumentos de su rama (metales-maderas).

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno, encargado de supervisar los diferentes
programas musicales.

Velar porque las politicas emitidas por los niveles superiores se cumplan a cabalidad.

Asistir a reuniones con superiores y con subalternos, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, evaluar programas, analizar y resolver problemas.

Coordinar las actividades de la dependencia a su cargo con funcionarios y oficinas de la institucién, organismos
publicos y privados, segun corresponda.

Dictar normas y procedimientos para la ejecucidn de las labores administrativas y velar por su correcta aplicacion.
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 el Concejo Municipal.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, subalternos, 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.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan en la unidad
y velar por su correcto tramite.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion de normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se
utilizan los principios de una disciplina especializa que demanda formacién universitaria a nivel de licenciatura.

Manual Descriptivo de Puestos [l



Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante los 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 corresponde la supervisidn 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 econdmicas 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 de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccidn de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar
las normas de seguridad vigente.

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 organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere las siguientes capacidades:

Andlisis y sintesis.
Capacidad de redaccion.
Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Integridad.

Servicio al usuario.

*  Orientacién al logro.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

Word nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.
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FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DE OBRAS CIVILES
CLAVE 30-2003

NATURALEZA DEL TRABAJO

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emision de dictdmenes,
criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de tramites diversos, que requieren de anélisis basados
en los principios y métodos propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales. Formula, coordina, ejecuta y
controla proyectos diversos. La caracteristica esencial es que realiza analisis que demandan formacion
profesional a fin de poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en
su campo de especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Dirigir, asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en la unidad a su cargo.

Velar porque las labores se cumplan de manera regular y eficiente; por la disciplina del personal; por el estricto
cumplimiento de todos los asuntos que conciernan a la unidad; vigilar que las actividades se lleven a cabo de
acuerdo a los planes establecidos y necesidades existentes.

Determinar las necesidades de materiales, Utiles y equipo de trabajo. Controlar sus existencias, el correcto uso de
estas y del equipo a su cargo.

Inspeccionar las obras a ejecutar, hacer las estimaciones de materiales, velar por la provision y consumo adecuado
de los mismos.

Distribuir, dirigir y controlar las cuadrillas en los lugares donde haya que realizar los trabajos e instruirlos sobre los
procedimientos que estime adecuados.

Interpretar planos e instrucciones de obras a realizar y velar porque se desarrollen de acuerdo a las especificaciones
dadas y necesidades existentes.

Atender y resolver consultas que le presenten sus subaltemnos y orientarlos en la ejecucidn de las tareas.
Controlar la asistencia del personal y reportar las incapacidades, etc.

Dirigir, supervisar y controlar las cuadrilas de operarios y peones que ejecuten obras de construccion,
mantenimiento de caminos, carpinteria, fontaneria y saneamiento ambiental.

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

Asignar, supervisar y controlar las actividades del Taller Mecanico. Revisar y reparar vehiculos y motores diesel y
gasolina. Determinar y dirigir las fallas de dificil reparacion que requiere conocimiento especializado en mecanica
automotriz.

Velar por el correcto empleo de materiales, lubricantes y repuestos utilizados en los trabajos.

Preparar y presentar reportes sobre las actividades que realiza.

Reportar las averias que presentan el equipo y la maquinaria con que realiza su labor y velar porque sean
corregidas.

Mantener informado a su superior de las actividades realizadas, irregularidades observadas en el desarrollo de las
labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y presentar las
recomendaciones pertinentes.

Participar en reuniones con superiores o con subalternos, con el fin de colaborar con la coordinacion de actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo. Analizar y resolver problemas que se representen en el desarrollo de
las labores; evaluar programas; definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Realizar las labores de indole administrativa que demanda su funcion.

Mantener limpias y estrictamente ordenadas las areas de trabajo.

Realizar otras tareas propias del puesto.
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion de normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se
utilizan los principios de una disciplina especializa que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante los 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 corresponde la supervisidn 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 econdmicas 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 de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere las siguientes capacidades:

Analisis y sintesis.
Capacidad de redaccion.
Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
* Integridad.

*  Servicio al usuario.

+  Orientacién al logro.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

*  Word Y Excell nivel intermedio.

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.
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» Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.
»  Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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MEDICO
CLAVE 30-2004

NATURALEZA DEL TRABAJO

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emision de dictamenes,
criterios para la resolucion de asuntos, aprobacién de tramites diversos, que requieren de analisis basados
en los principios y métodos propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales. Formula, coordina, ejecuta y
controla proyectos diversos. La caracteristica esencial es que realiza analisis que demandan formacion
profesional a fin de poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en
su campo de especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Vela por la salud de los trabajadores de la Municipalidad de acuerdo a las leyes y reglamentos establecidos por
el Ministerio de Salud y la Caja Costarricense del Seguro Social.

Previene de riesgos y vigila la salud de los funcionarios.

Atiende cualquier tipo de accidentes, enfermedad, dolencia o proceso urgente que acontezca al empleado,
responsabilizandose por la incapacidad y/o recomendaciones a la salud del empleado, velando por la buena
marcha de las operaciones municipales.

Asesora en su materia cuando es requerido.

Asiste en un accidente de trabajo, diagnostica una enfermedad y su prevencién y gestion de las contingencias
comunes dentro de la empresa.

Realiza los exdmenes de salud y determina si los trabajadores son aptos para el puesto.

Emite las restricciones de determinadas tareas, propone el uso de equipos de proteccion individual.

Analiza los resultados de los exdmenes desde un punto de vista individual y colectivo para extraer conclusiones
sobre el estado de salud de la planilla, su evolucion en el tiempo y su relacién con las condiciones de trabajo.
Atiende la consulta médica curativa y preventiva a los empleados municipales, segun consultas diarias.
Revisa la historia clinica, interpreta andlisis de laboratorio, hace examenes fisicos, diagnostica enfermedades
y prescribe los tratamientos adecuados.

Refiere a consulta médica hospitalaria a aquellos pacientes que padecen patologias que requieren la atencién
de personal especializado.

Prepara y da charlas al personal municipal sobre su especialidad.

Efectua curaciones menores como: heridas, quemaduras, excoriaciones en general y otros.

Visita centros y sitios de trabajo para valorar las condiciones en que se desenvuelven los empleados y sugiere
mejoras ambientales para prevenir enfermedades ocupacionales.

Participa en el disefio de Proyectos, Planes y Programas del area de trabajo que atiende.

Planea, coordina y controla las actividades propias que se le encomienden.

Mantiene controles sobre los diferentes trabajos que se le encomiendan y vela porque se cumplan de acuerdo
con lo programado.

Participa en equipos inter y multidisciplinarios aportando criterios propios de la labor que despliega.

Realiza las labores administrativas que se deriven de su funcion.

COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion de normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se
utilizan los principios de una disciplina especializa que demanda formacién universitaria a nivel de licenciatura.
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Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante los 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 supervisidén 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 econdmicas 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 de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccién de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar
las normas de seguridad vigente.

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 organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere las siguientes capacidades:

Andlisis y sintesis.
Capacidad de redaccion.
Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Integridad.

Servicio al usuario.

*  Orientacién al logro.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.
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FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

Manual Descriptivo de Puestos | ilsy



TOPOGRAFO
CLAVE 30-2005

NATURALEZA DEL TRABAJO

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emision de dictamenes,
criterios para la resolucion de asuntos, aprobacién de tramites diversos, que requieren de andlisis basados
en los principios y métodos propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacién de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales. Formula, coordina, ejecuta y
controla proyectos diversos. La caracteristica esencial es que realiza analisis que demandan formacion
profesional a fin de poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en
su campo de especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar las diferentes labores topograficas relacionadas con el levantamiento de campo (detalles de obras
civiles, conciliacién catastral, puntos de control, situaciones reales de predios, carreteras, alcantarillas y otros);
calculos matematicos para el replanteo de obras civiles, agrimensura, dibujo de secciones transversales y
longitudinales de proyectos de obra civil; dibujo en agrimensura y curvas de nivel entre otros.

Ejecutar de las labores de censo y registro de propiedades; control de metraje de propiedades para el cobro
de los servicios municipales; conciliacion y mantenimiento catastral; revision, andlisis, aprobacion o rechazo de
visado de planos; levantamiento de sitio y replanteo final de lineas de construccion; todo esto a partir de la
aplicacién del conocimiento organizado propio del area, con el fin de conformar y mantener actualizado el
sistema maestro de propiedades y propietarios del cantdn.

Ofrecer el soporte topografico requerido en los procesos de planificacion y desarrollo de infraestructura; y
participa en las diferentes actividades de valoracion de bienes inmuebles. Disefia, planifica, organiza y ejecuta
investigaciones, estudios descriptivos, andlisis y 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, estudios y otros.

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.

Participar o colabora 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.

Planear, organizar, coordinar y ejecutar experimentos, ensayos, sondeos, analisis y examenes de variada
indole aplicables a las areas productiva, administrativa, cultural y de salud de la Institucion.

Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades, asi como representa a la Institucion ante
organizaciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

Realizar estudios de caracter social segun diversos planteamientos que se presentan ala Municipalidad.
Efectua entrevistas, investiga naturaleza y causas de los problemas expuestos, analiza factores econémicos,
sociales, ambientales, 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 &rea profesional de su competencia.
Atender y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compafieros y funcionarios
de ofras Instituciones y publico en general.

Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a funcionarios de otras
instituciones que asi lo demanden.

Ejecutar o participar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias de su campo de
actividad.
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Programar y participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento del personal.

Dictar cursos de capacitacion e imparte charlas y conferencias en materias relacionadas con su profesiéon.
Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las actividades que realiza
y vela por su &gil y correcto tramite.

Asistir a reuniones con superiores, comparieros y funcionarios técnicos y profesionales de otras instituciones,
con el objeto de coordinar actividades.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.

Analizar y resuelve problemas que se presentan en el desarrollo de las labores.

Evaluar programas y actualiza conocimientos.

Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y vela porque los mismos se ejecuten conforme
a programas, fechas y plazos establecidos.

Ejecutar o participar en la evaluacién del avance y resultados de investigaciones, estudios y actividades
realizadas.

Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros factores de caracter
técnico y profesional, con el propdsito de mejorarlo.

Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad, instituciones publicas o
privadas, de acuerdo a lo que sea pertinente.

Preparar y presentar informes de labores realizadas y expone en ellos los problemas encontrados, soluciones
dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo.
Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus actividades.
Efectuar giras inspecciones y coordinacion de las actividades de los proyectos, estudios y otros que se le
encomienden.

Mantener al dia un banco de informacidn y coordinacion de las actividades de los proyectos, estudios y otros
que se le encomienden.

Mantener al dia un banco de informacién o datos para respaldar o facilitar su labor y la de otros funcionarios
de la Institucién.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

Ejecutar otras tareas afines a la profesién y nivel de puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion de normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se
utilizan los principios de una disciplina especializa que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante los 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
No le corresponde

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 econémica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutar tanto en las oficinas como en el campo, segun lo amerite su trabajo. 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 lo 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 ejecucién 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 organizacioén.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere las siguientes capacidades:

Analisis y sintesis.
Capacidad de redaccion.
Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Integridad.

Servicio al usuario.

*  Orientacion al logro.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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PROMOTOR SOCIAL
CLAVE 30-2006

NATURALEZA DEL TRABAJO

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emision de dictamenes,
criterios para la resolucion de asuntos, aprobacién de tramites diversos, que requieren de analisis basados
en los principios y métodos propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacién de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales. Formula, coordina, ejecuta y
controla proyectos diversos. La caracteristica esencial es que realiza analisis que demandan formacion
profesional a fin de poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en
su campo de especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Disefar, planificar y ejecutar investigaciones, estudios, andlisis, diagnésticos y otros trabajos profesionales del
area, asignados por la Jefatura.

Elaborar informes y rendir dictamenes de los trabajos de investigacion, estudios y otros delegados por la
Jefatura.

Asistir en la promocion de alternativas locales y externas de gestién de recursos para la conservacion vial.
Informar al Superior jerarquico, la gestidn vial del cantén.

Colaborar en la promocién y facilitacion de procesos informativos y de educacién vial y conservacion de vias
en escuelas, colegios y otras organizaciones del cantén.

Colaborar en la divulgacién de la ejecucion de los programas de mantenimiento, conservacion y seguridad vial,
por diversos medios (prensa, afiches, gréaficos, volantes y pagina web).

Propiciar la equidad de género en todas las actividades de la Municipalidad.

Realizar tramites administrativos como: solicitud de bienes y servicios, control de activos fijos, archivar
documentos, control de horas extra del personal, etc.

Verificar que se paguen las horas que corresponden por los equipos contratados y que las cantidades de
materiales reportados por los proveedores sean los realmente utilizados en las obras.

Dar charlas sobre mantenimiento vial en escuelas y colegios.

Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional y jerarquico.
Participar en la ejecucion de proyectos de mayor complejidad a cargo de profesionales de igual o mayor nivel y
de las Jefaturas.

Analizar expedientes, leyes, reglamentos, emitiendo las recomendaciones del caso.

Velar porque las actividades que se le asignen, se desarrollen de acuerdo a especificaciones, planes y politicas
fijadas por la Municipalidad

Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originen en el desarrollo de las actividades que realiza,
velar por su correcto tramite y agilidad.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomienden y que los mismos se ejecuten conforme a los
plazos establecidos.

Preparar y presentar informes de labores efectuados y sefialar los problemas y soluciones.

Asistir a juicios, audiencias conciliatorias, debates orales, encomendadas por la Jefatura.

Ejecutar otras labores relacionadas con el puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion de normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se
utilizan los principios de una disciplina especializa que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.
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Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de carécter general. El trabajo es
supervisado mediante los 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
No le corresponde.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, realizar inversiones rentables y
seguras, evitar pérdidas econdémicas 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 de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccién de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutar tanto en las oficinas como en el campo, segun lo amerite su trabajo. 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 lo 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 organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere las siguientes capacidades:

Andlisis y sintesis.
Capacidad de redaccion.
Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Integridad.

Servicio al usuario.

*  Orientacién al logro.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Métodos de investigacion y elaboracién de informes.

Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.
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FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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AUXILIAR DE AUDITORIA
CLAVE 30-2007

NATURALEZA DEL TRABAJO

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emision de dictamenes,
criterios para la resolucion de asuntos, aprobacion de tramites diversos, que requieren de anélisis basados
en los principios y métodos propios de una disciplina especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de
planes, procedimientos y normas aplicables a los diversos procesos municipales. Formula, coordina, ejecuta y
controla proyectos diversos. La caracteristica esencial es que realiza analisis que demandan formacion
profesional a fin de poder emitir dictamenes y proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en
su campo de especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecuta actividades y elabora andlisis diversos relacionados con estudios en auditoria variadas relativas a la
revision, analisis y evaluacion del funcionamiento de los sistemas, métodos y procedimientos administrativos,
financieros y contables, registros contables, controles internos, inventarios y otras operaciones de similar naturaleza.
Participar o realizar la inspeccidn y evaluacion de métodos de trabajo, procedimientos y practicas administrativas.
Examinar operaciones financieras, informes contables y contrataciones .

Ejecutar estudios de auditoria financiera, operativa, de cumplimiento y técnica, emite recomendaciones y les
da seguimiento.

Velar por el estricto cumplimiento de los controles internos y procedimientos, mediante la revision, verificacion y
analisis de operaciones tales como: informes de gastos, ingresos, cuentas bancarias, movimientos contables y otras
actividades similares.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos y sistemas en materia
administrativa, financiero-contable, presupuestaria y fiscal.

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

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y ofros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

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

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion de normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se
utilizan los principios de una disciplina especializa que demanda formacién universitaria a nivel de licenciatura.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante los 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
No le corresponde.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, realizar inversiones rentables y
seguras, evitar pérdidas econdmicas 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 de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutar tanto en las oficinas como en el campo, segun lo amerite su trabajo. 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 lo 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 organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere las siguientes capacidades:

Andlisis y sintesis.
Capacidad de redaccion.
Iniciativa y creatividad.
Trabajo en equipo.
Compromiso organizacional.
Integridad.

Servicio al usuario.

*  Orientacién al logro.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

»  Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

» Técnicas especializadas propias de la actividad en que labora.

+  Otros conocimientos requeridos por el puesto ubicado en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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ENCARGADO DEL PROCESO DE AUDITORIA
CLAVE 30-3001

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la ejecucion de actividades, programas o proyectos
transversales en la gestion municipal, asignadas por el Auditor.

Recibir diversos documentos que le son remitidos en su especialidad, los revisa y tramita segun corresponda.
Realizar labores profesionales en auditoria variadas relativas a la revision, anlisis y evaluacion del funcionamiento
de los sistemas, métodos y procedimientos administrativos, financieros y contables, registros contables, controles
internos, inventarios y otras operaciones de similar naturaleza.

Ejecutar andlisis financieros de las operaciones de trabajo; revisar los Sistemas de Control interno establecido;
realizar actividades permanentes de inspeccion y control del movimiento contable.

Participar o realizar la inspeccion y evaluacion de métodos de trabajo, procedimientos y practicas administrativas.
Examinar operaciones financieras, informes contables y contrataciones diversas sobre la adquisicidn de bienes y
Servicios.

Realizar arqueos de cajas, inventarios de materiales, equipo y demas bienes.

Velar por el estricto cumplimiento de los controles internos y procedimientos, mediante la revisién, verificacion y
analisis de operaciones tales como: informes de gastos, ingresos, cuentas bancarias, movimientos contables y otras
actividades similares.

Vigilar y verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos y sistemas en materia
administrativa, financiero-contable, presupuestaria y fiscal.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Atender y resolver consultas que le presentan sus compafieros, superiores y publico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo.

Coordinar las actividades que realiza con otros funcionarios y oficinas de la institucion.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

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

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

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacién de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestién interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.
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SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econémicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

* Andlisis.

* Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

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.
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FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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ENCARGADO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
CLAVE 30-3002

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacidén de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la ejecucién de actividades, programas o proyectos
transversales en la gestion municipal, asignadas por el Director del Area

| Recibir diversos documentos que le son remitidos en su especialidad, los revisa y tramita segun corresponda.
Asistir a su jefatura superior en la atencion de asuntos administrativos de su dependencia.

Colaborar con su superior en la inspeccion de trabajos que se realizan en area de trabajo.

Preparar informes periddicos para la jefatura sobre diversos tramites que le han sido asignados.

Colaborar en la preparacion de programas de trabajo en la unidad donde se desempefia.

Atender y resolver consultas de superiores, compafrieros y publico en general.

Preparar las comunicaciones escritas, para informar a los interesados acerca del resultado de estudios al pendiente
de cobro, mantener los controles actualizados.

Realizar labores varias de oficina que se originan de la actividad que desarrolla

Registrar garantias de cumplimientos y participacion en licitaciones.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacién de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestién interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacion de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

*  Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

» 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.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccion de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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ENCARGADO DEL PROCESO FINANCIERO CONTABLE
CLAVE 30-3003

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacidén de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la ejecucién de actividades, programas o proyectos
transversales en la gestion municipal, asignadas por el Director del Area

Colaborar con su superior, en la definicion de las politicas y objetivos que ha de seguiry plantear los programas
especializados a su cargo.

Colaborar para que los programas de frabajo establecidos para cada Unidad integrante se desarrollen de
manera satisfactoriade acuerdo a politicas y planes formulados porla Municipalidad.

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.

Intervenir en la preparacion del presupuesto de la Municipalidad acorde con las directrices generales y politicas
establecidas en coordinacion con el Director.

Asistira reuniones, seminarios y otras actividades administrativas-financieras dentro o fuerade la Municipalidad
en compafia de sus superiores 0 en su representacion.

Programar, organizar, dirigir estudios vy actividades de mayor dificultad  cuanto le solicita la Direccion,
concernientes a su especialidad o con caracter interdisciplinario.

Velar por el correcto uso y manejo del equipo y maquinaria que dispone la Direccion para la realizacion de sus
trabajos.

Velar porque los servicios de apoyo que presta se efectien con la mayor eficiencia y eficacia de forma
que se evitan atrasos innecesarios o pérdidas econémicas originadas en eventuales tardanzas o deficiencias de
procedimientos.

Participar con el Director de Area y las respectivas Direcciones de Area en la toma de decisiones que
afectan el programa que dirige y a la Municipalidad.

Elaborar informe de control de gasto de combustible y teléfonos.

Elaborar los documentos presupuestarios de Modificaciones Externas y Presupuesto Extraordinarios.

Sustituir al Director de Area por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares

Ejecuta ofras tareas afines al puesto y area de trabajo de la dependencia a su cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestién interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdmicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econémicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Anélisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

Servicios municipales.

Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informéaticos municipales.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

Técnicas de negociacién.

Metodologias de planificacion.

Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.
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FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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ENCARGADO DEL PROCESO DESARROLLO HUMANO
CLAVE 30-3004

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la ejecucién de actividades, programas o proyectos
transversales en la gestion municipal., asignada por el Director del Area.

Colaborar con su superior, en la definicion de las politicas y objetivos que ha de seguiry plantear los programas
especializados a su cargo.

Colaborar para que los programas de trabajo establecidos para cada Unidad integrante se desarrollen de
manera satisfactoriade acuerdo a politicas y planes formulados porla Municipalidad.

Colaborar en la ejecucién y control de los procesos de organizacion y capacitacion a centros educativos
publicos y organizaciones de beneficencia o bienestar social.

Colaborar en la ejecucion y control de las actividades de la guarderia municipal.

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.

Asistir a  reuniones, seminarios y ofras actividades relacionadas con la Direccion dentro o fuera de la
Municipalidad en compafiia de sus superiores o en su representacion.

Programar, organizar, dirigir estudios vy actividades de mayor dificultad  cuanto le solicita la Direccion,
concernientes a su especialidad o con caracter interdisciplinario.

Velar por el correcto uso y manejo del equipo y maquinaria que dispone la Direccién para la realizacion de sus
trabajos.

Velar porque los servicios de apoyo que presta se efectlien con la mayor eficiencia y eficacia de forma
que se evitan atrasos innecesarios o pérdidas econémicas originadas en eventuales tardanzas o deficiencias de
procedimientos

Participar con el Director de Area y las respectivas Direcciones de Area en la toma de decisiones que
afectan el programa que dirige y a la Municipalidad.

Ejecutar otras tareas afines al puesto y area de trabajo de la dependencia a su cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestién interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas economicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Anélisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

Técnicas de negociacién.

Metodologias de planificacion.

Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.
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FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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ENCARGADO DEL PROCESO JURIDICO
CLAVE 30-3005

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacién de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la ejecucion de actividades, programas o proyectos
transversales en la gestion municipal, asignadas por el Director del Area

Recibir diversos documentos que le son remitidos en su especialidad, los revisa y tramita segin corresponda.

Disefar, planificar y ejecutar investigaciones, estudios, andlisis, diagnésticos y otros trabajos profesionales del
area juridica, asignadas por la Direccidn Juridica.

Elaborar informes y rendir dictamenes de los trabajos de investigacion, estudios y otros en materia del derecho,
delegados por la Direccién Juridica.

Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual 0 mayor nivel profesional y jerarquico, en el area
juridica que se requiere.

Participar en la ejecucion de proyectos de mayor complejidad a cargo de profesionales de igual o mayor nivel y
de las Jefaturas.

Analizar expedientes, leyes, reglamentos, emitiendo las recomendaciones del caso.

Visitar y/o acompanfiar a funcionarios a: los tribunales de justicia, instituciones publicas o privadas, para brindar
asesoria en los asuntos relacionados con la Municipalidad en el area juridica.

Representar a la Municipalidad ante organismos publicos y privados, a solicitud de la Direccién Juridica.

Velar porque las actividades que se le asignen, se desarrollen de acuerdo a especificaciones, planes y politicas
fijadas por la Municipalidad en el area juridica.

Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originen en el desarrollo de las actividades que realiza,
velar por su correcto tramite y agilidad.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomienden y que los mismos se ejecuten conforme a los
plazos establecidos.

Preparar y presentar informes de las labores efectuadas e indicar problemas y soluciones.

Realizar labores notariales en actos y/o contratos atinentes a la Municipalidad.

Asistir a juicios, audiencias conciliatorias, debates orales, encomendadas por la Jefatura.

Asistir a su Jefatura Superior en la atencion de asuntos administrativos de su dependencia.

Ejecutar otras labores relacionadas con el puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que
realice.
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SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas economicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

* Andlisis.

* Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

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.
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FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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ENCARGADO DEL PROCESO DESARROLLO AMBIENTAL
CLAVE 30-3006

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacién de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la ejecucién de actividades, programas o proyectos
transversales en la gestion municipal, asignadas por el Director del Area

Ejecutar labores asistenciales de gran dificultad en materia de estudios de evaluacion, atencion de denuncias,
organizacion y participacion de inspecciones de control y otras de similar naturaleza, en el campo ambiental.
Colaborar por delegacion de su superior, en la coordinacién y supervision de las labores técnicas que realiza.
Colaborar en la realizacidn de estudios especiales de oficina y campo, prepara los informes correspondientes, en
los cuales incluye los comentarios y recomendaciones pertinentes.

Colaborar por designacién de la Jefatura en programas especificos, como por ejemplo: ciudades limpias v
gestionar los recursos econdmicos necesarios para su desarrollo, impulsando la capacitacion, divulgacion y
promocion del manejo de desechos solidos, etc.

Coordinar con la Jefatura las evaluaciones de proyectos de reforestacion; asi como, de las aguas residuales y
desechos sdlidos de industrias en el ambito cantonal.

Asistir a la Jefatura en el disefio y elaboracion proyectos de capacitacidn forestal y ambiental vinculada a la
conservacion y proteccion de las cuencas hidrograficas, dirigido a diferentes grupos meta (inspectores, guarda
recursos naturales, etc.) por medio de la realizacion de diferentes actividades, a saber: seminarios y talleres.
Velar por la debida aplicacion de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones y reglamentos que rigen las actividades
encomendadas.

Colaborar con la elaboracién del programa y proyecto anual de presupuesto de su unidad.

Colaborar en la formulacion y desarrollo de las partes mas dificiles de los programas de adiestramiento y
capacitacidn de personal técnico de menor nivel.

Participar en la redaccion de proyectos, informes técnicos generales, normas, procedimientos y otros instrumentos
y documentos afines a su area de actividad.

Atender y resuelve consultas y quejas que le formulan sus superiores, comparieros y publico en general,
relacionadas con las actividades que le son encomendadas.

Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad y otras instituciones publicas y
privadas, de acuerdo a las demandas del trabajo.

Asistir a reuniones con superiores y compafieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos vy
procedimientos de trabajo, actualizar conocimientos, analizar y resolver los problemas que se presentan en el
desarrollo de su labor.

Llevar controles variados de las actividades asignadas y ejecutadas.

Colaborar en el anélisis, organizacion e implementacion de nuevos métodos de trabajo o en el mejoramiento de los
existentes.

Asistir en la revisidn y correccion de informes técnicos y de labores, del personal de su unidad o dependencia por
encargo de su Jefe.
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
Ejecutar otras labores propias del puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econoémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas economicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Anélisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.

* Adaptabilidad.

*  Flexibilidad.

*  Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.
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* Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

»  Técnicas de negociacién.

» Metodologias de planificacion.

» Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

Manual Descriptivo de Puestos iy



ENCARGO DEL PROCESO DE INGENIERIA Y URBANISMO
CLAVE 30-3007

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la ejecucion de actividades, programas o proyectos
transversales en la gestion municipal, asignadas por el Director del Area

Ejecutar labores asistenciales de gran dificultad en materia de supervisién y control de construccion, reconstruccion,
del area de Ingenieria y Operaciones.

Colaborar por delegacion de su superior, en la coordinacion y supervision de las labores técnicas que realiza.
Colaborar en el disefio de calles, caminos, puentes, edificios y otras obras de ingenieria civil, a solicitud y bajo
supervision directa de su Jefe.

Determinar cargas maximas y equivalentes usadas en el disefio de puentes, calles y caminos.

Asistir en la supervision de los trabajos y revision de datos de levantamientos topogréficos, de diversa multitud en
areas o fincas donde se proyecta construir edificios o segregar propiedades.

Velar por la debida aplicacion de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones y reglamentos que rigen las actividades
encomendadas.

Colaborar con la elaboracién del programa y proyecto anual de presupuesto de su unidad.

Colaborar en la formulacion y desarrollo de las partes mas dificiles de los programas de adiestramiento y
capacitacion de personal técnico de menor nivel.

Participar en la redaccion de proyectos, informes técnicos generales, normas, procedimientos y otros instrumentos
y documentos afines a su area de actividad.

Atender y resuelve consultas y quejas que le formulan sus superiores, compafieros y publico en general,
relacionadas con las actividades que le son encomendadas.

Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad y otras instituciones publicas y
privadas, de acuerdo a las demandas del trabajo.

Asistir a reuniones con superiores y comparieros, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos vy
procedimientos de trabajo, actualizar conocimientos, analizar y resolver los problemas que se presentan en el
desarrollo de su labor; asi como participa en las reuniones de la Comision de Obras del Concejo, brindando asesoria
técnica.

Llevar controles variados de las actividades asignadas y ejecutadas.

Colaborar en el anélisis, organizacion e implementacion de nuevos métodos de trabajo o en el mejoramiento de los
existentes.

Revisar, corregir y recomendar la aprobacion de documentos variados, como planos, visados, permisos de
construccion y otros que surgen como consecuencia de su labor.

Asistir en la revision y correccion de informes técnicos y de labores, del personal de su unidad o dependencia por
encargo de su Jefe.

Colaborar en el planeamiento, programacion de las labores de ingenieria civil encomendadas a la Direccidn de
Ingenieria, aportando los elementos propios de la actividad que se le encomienda.
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Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
Ejecutar otras labores propias del puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Anélisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.

* Adaptabilidad.

*  Flexibilidad.

*  Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.
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* Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

»  Técnicas de negociacién.

* Metodologias de planificacion.

+  Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Seis meses de experiencia en supervision de personal o conduccién de equipos de trabajo

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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CONTRALOR DE SERVICIOS
CLAVE 30-3008

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacién de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaltar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Establecer mecanismos eficientes y eficaces de recepcidn, tramitacidn y resolucién de denuncias y quejas que
presentan los usuarios y divulgarlos.

Identificar los obstaculos para la prestacion del servicio, con el fin de dar servicios de Calidad, asi como sugerir
0 recomendar.

Proponer instrumentos a fin de satisfacer las demandas y expectativas de los usuarios, como un medio para
que los usuarios puedan canalizar sus inquietudes hacia la Municipalidad.

Coordinar y colaborar con la Administracion a fin de crear, modificar, simplificar o mejorar los mecanismos de
recepcion, tramitacion y resolucion de denuncias o quejas.

Coordinar e informar al Despacho del Alcalde, los tramites de denuncia y quejas que se presentan a la unidad
a su cargo.

Promover el mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios publicos, emitiendo recomendaciones para
elevar la imagen de la prestacion de servicios.

Establecer un sistema de control, seguimiento, resolucién y respuesta oportuna de reclamos, quejas y
sugerencias presentado por los usuarios.

Promover procesos de modernizacién en la prestacion de servicios.

Coordinar con el Despacho del Alcalde, el establecimiento de mecanismos de coordinacién institucional que
faciliten la resolucién de quejas.

Asistir a reuniones con superiores y con subalternos, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, evaluar programas, analizar y resolver problemas.

Coordinar las funciones a su cargo con funcionarios y oficinas de la institucién, organismos publicos y privados,
segun corresponda.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, subalternos, compafieros y publico en general, y
brindar asesoria en materia de su especialidad.

Elaborar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan en la unidad y velar por su
correcto tramite.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econoémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

» Técnicas de negociacién.

» Metodologias de planificacion.
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»  Técnicas especializadas de la actividad en que labora.
»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO ARCHIVO CENTRAL
CLAVE 30-3009

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacidén de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la institucion, de acuerdo con los
plazos de remision de documentos.

Coordinar con la Direcciéon General de Archivo Nacional la ejecucion de las politicas archivisticas de la
institucion respectiva.

Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar el acervo documental de la
institucion. Asimismo, transferir a la Direccion General del Archivo Nacional los documentos que hayan cumplido
el periodo de vigencia administrativa.

Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para aumentar la eficiencia y eficacia en el
servicio publico.

Velar por la aplicacién de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al personal de la institucién que labore
en los archivos de gestion.

Colaborar en la bsqueda de soluciones para el buen funcionamiento del archivo central y de los archivos de
gestién de la entidad.

Asistir a la asamblea general de archivistas, cada afio.

Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo Nacional, cuando sea necesario.

Integrar el comité a que se refiere el articulo 33 de la presente ley.

Solicitar a la Comisiéon Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos autorizaciéon para eliminar
documentos. El jefe formara parte de la Comision de acuerdo con el articulo 32 de la presente ley.

Rendir un informe anual a la Direcciéon General del Archivo Nacional sobre el desarrollo archivistico de la
institucion. Esta Direccion dara a conocer los resultados a la Junta Administrativa del Archivo Nacional.
Entregar a la Direccion General del Archivo Nacional, segun lo establezca el reglamento, una copia de los
instrumentos de descripcion, en los que esté registrada toda la documentacion.

Cualquier otra por disposicion de la Junta Administrativa del Archivo Nacional.”

Asignar, supervisar y controlar las actividades del personal subalterno, encargado de ejecutar las actividades del
Departamento.

Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar actividades, evaluar programas, analizar
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.

Atender y resolver consultas que le presentes sus superiores, subalternos, comparieros y publico en general,
relacionadas con actividades a su cargo.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.
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Velar porque las actividades se ejecuten de manera regular y eficiente, por la disciplina del personal y por el estricto
cumplimiento de todos los aspectos de caracter técnico y administrativo que conciernen al departamento

Hacer reportes sobre las irregularidades que observe en el desarrollo del trabajo y sobre las actividades realizadas.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestidn interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, evitar pérdidas economicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccién de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas economicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Andlisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacion de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

Manual Descriptivo de Puestos Fksls)



COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

*  Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

» Técnicas de negociacién.

* Metodologias de planificacion.

» Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos arios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO CATASTRO
CLAVE 30-3010

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Coordinar, organizar y ejecutar las diferentes labores en materia catastral

Revisar y analizar la informacién suministrada por el Catastro Nacional.

Velar por el buen estado de la documentacion entre otras actividades de similar naturaleza; con el fin de
coadyuvar en la creacion y actualizacién de una base de datos actualizada y confiable, a partir de la informacion
que recibe la municipalidad por ventas, segregaciones, traspasos, planos y solicitudes de permisos de diversa
indole como también, por la informacion emitida por el Ministerio de Hacienda, lo anterior para respaldar una
adecuada gestion hacendaria y mantener actualizado el mapa de valores.

Participar en la mejora del mapa fisico del cantdn, a partir de la realizacién de visitas de campo, observacion
de propiedades y sus condiciones de infraestructura fisica y topografica del entorno, participacion en el analisis
de la informacion recabada asi como de otras actividades, todas orientadas a elaborar un mapa de valores por
distrito, de las propiedades del canton.

Realizar tramites y operaciones de registro y la actualizacion de datos sobre censos y fincas.

Supervisar, ejecutar y actualizar informacién proveniente de estudios censales y especificos sobre propietarios
de fincas y construcciones.

Utilizar los planos de predios para documentar la informacién obtenida sobre propiedades.

Supervisar el registro y actualizacion de la informacién proveniente de estudios censales y especificos de
campo sobre propiedades, fincas y construcciones.

Supervisar la conciliacién y ajusta la informacién digital con base en fotos aéreas, GPS y otros propios del la
rama.

Asesorar y dar apoyo técnico y logistico a las diferentes instancias municipales, particulares y publicas.
Analizar la informacion recabada, asi como de la participacion en el proyecto de declaracion de bienes
inmuebles, todas orientadas a elaborar un mapa de valores por distrito, de las propiedades del cantdn.
Planear, organizar y ejecutar de las actividades de valoracién mediante el disefio, seguimiento y control del
proyecto de declaracion de bienes; el ajuste y actualizacion de los valores de los bienes inmuebles del canton;
la tramitacion de las solicitudes de exoneracion y la realizacion de estudios en el Registro.

Fiscalizar la actualizacion del registro de propietarios y propiedades del canton, asi como el mapa de valores
y coordina las labores de inspeccidn municipal, a partir de la informacién que recibe la municipalidad por ventas,
segregaciones, traspasos, planos y solicitudes de permisos de diversa indole como también, por la informacién
emitida por el Ministerio de Hacienda, con el fin de contar con la informacién confiable para la toma de
decisiones en relacion con el correcto desarrollo urbano, las acciones de cobro de los tributos municipales, asi
como para garantizar un efectivo servicio de inspeccion.
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Recepcionar y actualizar la informacion existente en la base de datos de bienes inmuebles, producto de las
declaraciones, avaltos y diversos procesos constructivos, con el fin de contribuir al proceso de catastro
municipal.

Ejecutar y/o supervisar las diferentes labores topograficas relacionadas con el levantamiento de campo
(detalles de obras civiles, conciliacién catastral, puntos de control, situaciones reales de predios, carreteras,
alcantarillas y otros); calculos matematicos para el replanteo de obras civiles, agrimensura, dibujo de secciones
transversales y longitudinales de proyectos de obra civil; dibujo en agrimensura y curvas de nivel entre otros.
Ejecutar las labores de censo y registro de propiedades; control de metraje de propiedades para el cobro de
los servicios municipales; conciliacion y mantenimiento catastral; revision, andlisis, aprobacion o rechazo de
visado de planos; levantamiento de sitio y replanteo final de lineas de construccion; todo esto a partir de la
aplicacion del conocimiento organizado propio del &rea, con el fin de conformar y mantener actualizado el
sistema maestro de propiedades y propietarios del cantdn.

Disenar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos, analisis y diagnésticos, proyectos
y otros trabajos profesionales de su érea 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.

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.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, comparieros y funcionarios
de otras Instituciones y publico en general.

Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a funcionarios de otras
instituciones que asi lo demanden.

Ejecutar o participar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias de su campo de
actividad.

Efectuar giras inspecciones y coordina las actividades de los proyectos, estudios y otros que se le encomienden.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestidn interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas economicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Andlisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluaciéon de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

Leyes, reglamentos, 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 investigacidn y elaboracién 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.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO COBROS Y PATENTES
CLAVE 30-3011

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacién de principios y
métodos propios de una profesidn, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Coordinar, ejecutary controlar la actualizacién del registro de patentes en relacion con la cantidad y clasificacion
de éstos, segun su actividad lucrativa, distrito y monto.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Velar porque los recibos para el pago de impuestos por patentes se emitan y se cobren oportunamente.
Tramitar las solicitudes de nuevas patentes comerciales, industriales y de servicio.

Controlar el tramite de solicitudes de renuncia, traslado, cambio de actividad, de nombre y traspaso de los
patentados.

Ejecutar y recalificar el monto a pagar por las diferentes patentes aprobadas por la Municipalidad.

Coordinar y controlar las actividades de inspecciéon de patentes, ventas ambulantes y estacionarias,
espectaculos publicos; asi como la presentacion de informes sobre el desarrollo y resultados de las
inspecciones.

Realiza las acciones para el cobro de los tributos municipales.

Disefiar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos, analisis y diagnésticos, proyectos
y otros trabajos profesionales de su &rea 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, estudios y otros.

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.

Participar o colaborar en la ejecucién de los proyectos de mayor complejidad a cargo de profesionales de igual
o mayor nivel y de los jefes de las dependencias responsables respectivas.

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 y funcionarios
de ofras Instituciones y publico en general.

Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a funcionarios de otras
instituciones que asi lo demanden.

Ejecutar o participar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias de su campo de
actividad.

Programar y participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento del personal.

Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las actividades que realiza
y vela por su &gil y correcto tramite.
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Asistir a reuniones con superiores, compafieros y funcionarios técnicos y profesionales de otras instituciones,
con el objeto de coordinar actividades.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.

Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores.

Evaluar programas y actualiza conocimientos.

Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y vela porque los mismos se ejecuten conforme
a programas, fechas y plazos establecidos.

Ejecutar o participar en la evaluacion del avance y resultados de investigaciones, estudios y actividades
realizadas.

Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros factores de caracter
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.

Preparar y presentar informes de labores realizadas y expone en ellos los problemas encontrados, soluciones
dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo.
Comprobar la correcta aplicacidén de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus actividades.
Efectuar giras inspecciones y coordinacion de las actividades de los proyectos, estudios y otros que se le
encomienden.

Mantener al dia un banco de informacién y coordinacion de las actividades de los proyectos, estudios y otros
que se le encomienden.

Mantener al dia un banco de informacién o datos para respaldar o facilitar su labor y la de otros funcionarios de
la Institucion.

Realliza las labores administrativas que se derivan de su funcién.

Ejecuta otras tareas afines a la profesion y nivel de puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, evitar pérdidas economicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Andlisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluaciéon de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

Leyes, reglamentos, 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 investigacién y elaboracién 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.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
CLAVE 30-3012

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestidon municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Supervisar, coordinar y evaluar las actividades del personal a su cargo, asignando responsabilidades y velar por su
fiel cumplimiento.

Revisar el trabajo que se realiza, tales como: informes, memorandos, asientos de diario, balances de comprobacion,
conciliaciones bancarias, compromisos de pago, y en general todo tramite o proceso de indole contable.
Organizar, coordinar y controlar los sistemas, procedimientos, operaciones, y documentos contables, afin de
determinar la correcta aplicacién de los lineamientos aplicables a la especialidad.

Confeccionar los presupuestos ordinarios y extraordinarios, llevar el control de presupuesto y efectuar la liquidacion
anual correspondiente.

Dirigir y supervisar las actividades de registro y actualizacion de un juego de libros de contabilidad.

Llevar los libros mayor, diario y auxiliar de contabilidad.

Registrar el movimiento de cheques, llevar el control sobre las diferentes cuentas bancarias, revisar y codificar los
enteros de tributos que han sido cancelados.

Velar por el fiel cumplimiento y aplicacién de la ley de administracidn financiera; porque los procedimientos contables
se apliquen conforme con las disposiciones de la legislacion vigente.

Confeccionar los cuadros, balances y estudios financieros necesarios para informar a sus superiores y a las
dependencias que deben conocerlos.

Uniformar y controlar los sistemas de contabilidad que funcionen dentro de la institucién.

Promover y colaborar en el andlisis, organizacién e implantacién de nuevos métodos de trabajo 0 en la mejora de
los existentes.

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

Realizar las labores administrativas que se deriven de su funcion.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros, subalternos y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

Instruir a sus subalternos sobre asuntos técnicos relacionados con los procedimientos a aplicar.

Asistir a reuniones con superiores, comparieros y subalternos con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos
y procedimientos de trabajo, actualizar conocimientos, analizar problemas y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

Preparar informes sobre las actividades realizadas, irregularidades observadas en el desarrollo de las labores y
otros aspectos de interés que surjan como consecuencia del frabajo llevado a cabo y presentar las
recomendaciones pertinentes.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccién de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas economicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacion de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.
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*  Manejo de reuniones.

»  Técnicas de negociacién.

» Metodologias de planificacion.

» Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO DIVERSIDAD
CLAVE 30-3013

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestiéon municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Asignar, supervisar y controlar las actividades del personal subalterno, encargado de ejecutar las actividades del
departamento.

Formular y ejecutar proyectos y actividades que promuevan el mejoramiento de la calidad de vida y el desarrollo
integral de las personas homosexuales (Gays — Lesbianas) y trans (transexuales, travestis, transgénero), con
el fin de que alcancen su méximo desarrollo y su plena participacion social, asi como el ejercicio de los derechos
y deberes establecidos en el sistema juridico costarricense, en coordinacién con la Jefatura.

Promover la formulacion de politicas publicas transversales en todas las areas institucionales para la integracion
y no discriminacién de las personas, por identidad de género.

Crear espacios de consulta y participacién de las organizaciones no gubernamentales (Ongs) representativas
de la diversidad de género conformadas por el colectivo de transexuales, travestis, transgénero

Organizar, coordinar, supervisar y participar en la preparacion de material divulgativo e informes técnicos de
las actividades que realiza.

Servir de apoyo técnico y administrativo, en &rea de su competencia, a los niveles superiores.

Coordinar con las deméas dependencias de la institucién lo concerniente a la aplicacién de programas relacionados
con la diversidad sexual.

Programar, desarrollar y ejecutar conferencias, charlas, talleres y cursos de sensibilizacion, adiestramiento e
interaprendizaje en materia y situaciones relacionadas con la temética que corresponde a su area de
intervencién.

Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y recomendar los cambios o ajustes necesarios
para el logro de los objetivos.

Coordinar actividades a su cargo con funcionarios y oficinas de la dependencia o con instituciones publicas o
privadas.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla.

Redactar cartas, informes, notas, mensajes y otros documentos similares relacionados con la actividad que realiza.
Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar actividades, evaluar programas, analizar
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.

Atender y resolver consultas que le presentes sus superiores, subalternos, comparieros y publico en general,
relacionadas con actividades a su cargo.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.
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Velar porque las actividades se ejecuten de manera regular y eficiente, por la disciplina del personal y por el estricto
cumplimiento de todos los aspectos de caracter técnico y administrativo que conciernen al departamento.

Hacer reportes sobre las irregularidades que observe en el desarrollo del trabajo y sobre las actividades realizadas.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, evitar pérdidas economicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccidn de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas economicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Andlisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacion de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.
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COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

*  Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

» Técnicas de negociacién.

* Metodologias de planificacion.

» Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos arios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO ESTACIONAMIENTOS Y PARQUIMETROS
CLAVE 30-3014

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Participar en el establecimiento de nuevos métodos o en la modificacién de los existentes, preparacién de planes
de trabajo; organizacion e instalacion de nuevos servicios; realizacion de estudios y otros similares.

Supervisar y coordinar actividades de los programas del Departamento; revisar los reportes de trabajo de los
funcionarios a su cargo para constatar la correcta aplicacién de los procedimientos de trabajo. Orientar a los
subalternos en la ejecucién de las tareas, participar en la preparacién de los programas.

Supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones y normas que se aplican en
el campo de actividad.

Realizar funciones de seguridad preventiva, en coordinacién con la Policia Municipal de proteccién a los
ciudadanos.

Distribuir las zonas de estacionamientos con boleta, de acuerdo al mapa del distrito, elaborado por la Direccién
de Ingenieria de Transito del Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

Preparar, organizar y coordinar operativos relacionados con seguridad vial con la Policia de Transito.

Revisar y contar los reportes diarios de infracciones realizas por los parquimetristas.

Entregar mensualmente la informacion de las infracciones realizadas al Departamento de Cémputo para su
tramitacion ante el INS.

Asistir a reuniones con superiores, jefes de departamento y subalternos con el fin de coordinar actividades, mejora
métodos y procedimientos de trabajo, evaluar programas, analizar problemas, definir situaciones y poner cambios,
ajustes y soluciones diversas.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, subalternos, compafieros y publico en general,
relacionadas con las actividades a su cargo.

Llevar controles variados sobre las actividades que tiene bajo su responsabilidad.

Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y unidades de la Corporacién Municipal y demas
Instituciones.

Atender quejas y consultas del publico en general.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, evitar pérdidas economicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Andlisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacion de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:
* 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.
Métodos de investigacion y elaboracién de informes.
Manejo de reuniones.
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Técnicas de negociacién.

Metodologias de planificacion.

Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO HIGIENE Y SANIDAD AMBIENTAL
CLAVE 30-3015

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Coordinar, supervisar, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas con la ejecucion y coordinacion
de las labores orientadas al disefio, técnicas, controles y métodos para la disposicién final de los residuos.
Velar por el control de plagas, el tratamiento de los lixiviados, la seleccidén apropiada del o los terrenos que
reunan condiciones técnicas adecuadas como son: topografia, nivel a que se encuentran las aguas
subterraneas y disponibilidad de material para cubrir los residuos.

Controlar el ingreso de los residuos tanto de la recolecciéon municipal, otras municipales asi como de lo privado.
Presentar proyectos de mejoras y otros relacionados con la actividad.

Confeccionar informes.

Supervisar al personal a su cargo y los trabajos encomendados.

Disenfar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos, analisis y diagndsticos, proyectos
y otros trabajos 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.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compafieros y funcionarios
de ofras Instituciones y publico en general.

Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a funcionarios de otras
instituciones que asi lo demanden.

Ejecutar o participar 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 que realiza
y vela por su &gil y correcto tramite.

Asistir a reuniones con superiores, compafieros y funcionarios técnicos y profesionales de otras instituciones,
con el objeto de coordinar actividades.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.

Analizary resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores.

Evaluar programas y actualiza conocimientos.

Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y vela porque los mismos se ejecuten conforme
a programas, fechas y plazos establecidos.

Ejecutar o participar en la evaluacion del avance y resultados de investigaciones, estudios y actividades
realizadas.

Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros factores de caracter
técnico y profesional, con el propésito de mejorarlo.
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Preparar y presentar informes de labores realizadas y expone en ellos los problemas encontrados, soluciones
dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo.
Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus actividades.
Efectuar giras inspecciones y coordinacion de las actividades de los proyectos, estudios y otros que se le
encomienden.

Mantener al dia un banco de informacidn y coordinacion de las actividades de los proyectos, estudios y otros
que se le encomienden.

Mantener al dia un banco de informacion o datos para respaldar o facilitar su labor y la de otros funcionarios de
la Institucion.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestidn interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccién de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacion de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.
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COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

»  Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

» Técnicas de negociacién.

* Metodologias de planificacion.

» Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos arios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO INFORMATICA (ANALISTA)
CLAVE 30-3016

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento..

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Instalar software y hardware.

Atender las consultas y las solicitudes con respecto al uso y condiciones de los programas y equipo en general,
mediante el conocimiento y la experiencia que posee en el area de su actividad, con la finalidad de que los
equipos y programas instalados funcionen de acuerdo con los requerimientos de la municipalidad.

Tiene a su cargo la planeacién, programacion y coordinacion del desarrollo de la infraestructura informatica y
de comunicacion de las dependencias municipales.

Atender los servicios de informatica solicitados por las dependencias Municipales.

Controlar el flujo de informacién de los sistemas computarizados, la programaciéon de sistemas para
descentralizar la captacion de ingresos, la presentacion de reportes a la administracion municipal, el control del
inventario de los sistemas y equipos de cdmputo; instalacion, desarrollo y capacitacion de sistemas y equipos
de cémputo, respaldo de bases de datos, asesoramiento en la adquisicidn de equipos de computo y las demas
actividades que emanen de los procedimientos aplicables.

Brindar mantenimiento preventivo, soporte técnico, capacitacion general, innova y propone proyectos
productivos de trabajo basando en Tecnologia de Informacion y Comunicaciones, instalado en las diferentes
areas que integran el ayuntamiento.

Realizar diagnosticos de necesidades en cada una de las areas de la Municipalidad.

Procurar una estructura de informacién y comunicacion que sea integral e interdependiente (RED de voz y
datos).

Proponer alternativas para mejorar la calidad de los servicios dentro de la institucion, de acuerdo a las
demandas de la ciudadania.

Fomentar entre el personal a su cargo la integracion del equipo de trabajo y una vision de calidad y servicio.
Mantener una informacién veraz y oportuna que sirva como base para la toma de decisiones.

Calificar a su personal, asigna tareas, solicita la aplicaciéon de sanciones y demas aspectos inherentes a la
jefatura de la dependencia.

Distribuir y supervisa la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su departamento.

Coordinar las labores de planeamiento y programacién de las actividades de su departamento con su jefe
inmediato, y con las distintas instancias organizativas internas.

Prestar colaboracion y asesoria a otras jefaturas departamentales y direcciones, en la formulacién, control y
evaluacion de los programas que maneja el Departamento.

Analizar e instrumentar nuevos métodos y procedimientos de trabajo, implanta y perfecciona los mas accesibles
a la realidad de la Municipalidad.
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Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la importancia y el efecto
que estos tienen sobre los objetivos y metas del Departamento a su cargo.

Mantener controles y registros variados y vela porque éstos se mantengan al dia y se adecuen a la dinamica
del trabajo.

Realizar giras frecuentes a las diferentes oficinas y planteles de la Institucidn y zonas donde existan equipos y
programas de computo para inspeccionar los trabajos que se estan realizando, el tipo y calidad de controles
que se aplican y evaluar los resultados obtenidos.

Estudiar y proponer nuevas alternativas de solucién a los problemas que surgen con motivo de la aplicacién de
los actuales métodos, procedimientos y normas de trabajo.

Organizar, asignar y supervisar las diferentes labores del personal técnico, profesional y administrativo que
conforman el departamento.

Redactar y revisar informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y ofros instrumentos técnicos y
documentos que surgen como consecuencia de la ejecucion de las labores.

Asistir y participar en reuniones con sus superiores y compafieros con el fin de coordinar esfuerzos y
actividades.

Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resuelve problemas surgidos en el desarrollo de éste,
evalla programas, actualiza conocimientos, define sustituciones o propone cambios, ajuste o soluciones
diversas.

Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos. Asi como otros documentos similares
que se utilizan en el proceso de su trabajo.

Realizar las tareas administrativas que se derivan de su funcién.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y area de actividad del Departamento que dirige.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 organizacién.
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COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

* Andlisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

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.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO MUJER Y FAMILIA
CLAVE 30-3017

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de principios y
métodos propios de una profesidn, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Brindar informacion permanente a las mujeres sobre sus derechos, servicios existentes en distintas
instituciones; asi como de los programas y servicios que desarrolla el INAMU y otras instituciones publicas
como privadas, a favor de la igualdad y equidad de las mujeres.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Fomentar la participacion, la organizacion, el liderazgo y la toma de decisiones de las mujeres en los distintos
espacios locales y organizaciones.

Monitorear el cumplimiento de las politicas publicas a favor de las mujeres en el ambito local. Incide en los
Planes Municipales conjuntamente con la Comision de la Condicién de la Mujer, a fin de que estos incorporen
los intereses y necesidades de las mujeres.

Referir a las mujeres a distintos servicios y programas estatales y gubernamentales. Coordina de manera
permanente con el INAMU y con el Programa de Oficinas Municipales de la Mujer.

Promover la creacion de redes de apoyo a la labor de las OFIM, con organizaciones, profesionales y grupos de
mujeres.

Mantener una coordinacién en el ambito institucional en el nivel local, impulsando la creacién de redes
interinstitucionales.

Coordinar sistematicamente con la Comision de la Condicion de la Mujer de las Municipalidades, y las distintas
instancias Municipales que tengan que ver con el cumplimiento de sus objetivos.

Promover la incorporacion de la perspectiva de género en el quehacer municipal.

Promover el desarrollo integral de la mujer, a través de campafias educativas y culturales y toda clase de
programas de promocion humana.

Desarrollar organizaciones femeninas.

Velar por la seguridad y bienestar de la mujer, mediante la investigacion de su situacion real y del cumplimiento
de las leyes que la favorecen.

Divulgar las leyes que garantizan los derechos especificos de la mujer.

Ayudar a la mujer en la obtencion de empleos mejor remunerados y la protege contra todo tipo de discriminacion
social y econémica por razén del sexo.

Disefar, planifica, organiza y ejecuta investigaciones, estudios descriptivos, andlisis y 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 Institucién.

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, estudios y otros.

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.
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Participar o colabora en la ejecucion de los proyectos de mayor complejidad a cargo de profesionales de igual
o mayor nivel y de los jefes de las unidades responsables respectivas.

Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollen de acuerdo con
especificaciones y/ o planes y politicas fijadas por La Institucion para el &rea profesional de su competencia.
Atender y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compafrieros y funcionarios
de ofras instituciones y publico en general.

Ejecutar o participa en la elaboracidn y desarrollo de programas y actividades propias de su campo de actividad.
Redactar, corrige y firma documentos variados que se originan en el desarrollo de las actividades que realiza y
vela por su &gil y correcto trdmite.

Asistir a reuniones con superiores, comparieros y funcionarios técnicos y profesionales de otras instituciones,
con el objeto de coordinar actividades.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resuelve problemas que se presentan en el
desarrollo de las labores.

Evaluar programas y actualiza conocimientos.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y vela porque los mismos se ejecuten conforme
a programas, fechas y plazos establecidos.

Ejecutar o participa en la evaluacién del avance y resultados de investigaciones, estudios y actividades
realizadas.

Sugerir y pone en préactica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros factores de caracter
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.

Preparar y presenta informes de labores realizadas y expone en ellos los problemas encontrados, soluciones
dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo.
Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus actividades.
Efectuar giras de inspeccién y coordinacién de las actividades de los proyectos, estudios y otros que se le
encomienden.

Mantener al dia un banco de informacién o datos para respaldar o facilitar su labor y la de otras que se le
encomienden.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

Ejecutar otras tareas afines a la profesion y nivel del puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestién interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluaciéon de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

» 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.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO NINEZ Y ADOLESCENCIA
CLAVE 30-3018

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacién de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Asignar, supervisar y controlar las actividades del personal subalterno, encargado de ejecutar las actividades del
departamento.

Disefar, ejecutar y evaluar un plan para la promocion y divulgacion de los derechos de la Nifiez y Adolescencia
en las comunidades del Canton de Goicoechea.

Realizar trabajos con grupos, brindando orientacién a familias, nifios (as) y adolescentes.

Brindar asistencia en formacion y capacitacion a grupos en riesgo social (Padres, Nifios (as) y Adolescentes)
Organizar, coordinar, supervisar y participar en la preparacion de material divulgativo e informes técnicos de
las actividades que realiza.

Servir de apoyo técnico y administrativo, en materia de Psicologia, a los niveles superiores.

Coordinar con las deméas dependencias de la institucidn lo concerniente a la aplicacion de programas relacionados
con la Nifiez y Adolescencia.

Programar, desarrollar y ejecutar conferencias, charlas, talleres y cursos de sensibilizacién, adiestramiento e
interaprendizaje en materia y situaciones relacionadas con la temética que corresponde a su area de
intervencion.

Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y recomendar los cambios 0 ajustes necesarios
para el logro de los objetivos.

Coordinar actividades a su cargo con funcionarios y oficinas de la dependencia o con instituciones publicas o
privadas.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla.

Redactar cartas, informes, notas, mensajes y otros documentos similares relacionados con la actividad que realiza.
Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar actividades, evaluar programas, analizar
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.

Atender y resolver consultas que le presentes sus superiores, subalternos, compafieros y publico en general,
relacionadas con actividades a su cargo.

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

Velar porque las actividades se ejecuten de manera regular y eficiente, por la disciplina del personal y por el estricto
cumplimiento de todos los aspectos de caracter técnico y administrativo que conciernen al departamento.

Hacer reportes sobre las irregularidades que observe en el desarrollo del trabajo y sobre las actividades realizadas.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
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Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, evitar pérdidas economicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccién de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdémicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

* Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacién de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.
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* Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

» Técnicas de negociacién.

* Metodologias de planificacion.

» Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos arios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

Manual Descriptivo de Puestos Fvike]



JEFE DEPARTAMENTO PARQUES Y ZONAS VERDES
CLAVE 30-3019

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en la unidad de Parques y Zonas Verdes.
Coordinar con los Departamentos respectivos la localizacién de areas y zona verdes Municipales, para
determinar si se encuentran debidamente inscritas.

Coordinar el cobro respectivo de los lotes enmontados privados.

Revisar las labores de la Seccidn y programar las actividades con las unidades relacionadas: Catastro, Aseo
de Vias, Recoleccién de Basura, etc.

Efectuar visitas a diferentes lugares del Cantén, para la atencion de las quejas o deteccion de problemas
relacionados con su unidad.

Coordinar las actividades a su cargo con otros funcionarios de la Municipalidad e Instituciones Publicas y
Privadas.

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

Hacer la visita de los contribuyentes para notificarlos sobre su situacién con el aseo y ornato.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

Redactar cartas, informes, notas, memorandum y otros documentos similares relacionados con la actividad.
Asistir a reuniones con superiores y compafieros con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar los problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Colaborar para que las labores se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la disciplina del personal y por el
estricto cumplimiento de todos los aspectos de caracter técnico y administrativo que conciernen a la Unidad
Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y unidades de la dependencia.

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

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, comparieros y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

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

Revisar y corregir documentos variados, producto de la labor que realiza y velar por su correcto tramite.

Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias similares.
Ejecutar otras tareas propias del cargo.
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestidn interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdmicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacién de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

» 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.

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.
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Técnicas de negociacién.

Metodologias de planificacién.

Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO PLATAFORMA DE SERVICIOS
CLAVE 30-3020

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacién de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Coordina, supervisa, asigna, controla y planifica las actividades relacionadas con la plataforma de servicios, a
saber: recibo y entrega de documentos de los departamentos de ingenieria, bienes inmuebles, legal, secretaria
de concejo, patentes, y otros propios de la atencion al publico.

Vela por el fiel cumplimiento de la filosofia de La Plataforma de Servicios en cuanto a eficiencia y calidad del
servicio al cliente, manteniendo el necesario control interno.

Vela para que el tiempo efectivo entre cada cliente que sea atendido sea el menor posible.

Convoca y conduce las reuniones de mejoramiento continuo del personal de la plataforma.

Actualiza, comenta y distribuye entre los y las plataformistas toda la informacidn recibida y que sea necesaria
para el buen funcionamiento de la plataforma.

Actla como enlace con las oficinas de apoyo y todas aquellas relacionadas con el quehacer de este
Departamento.

Mantiene actualizados a los plataformistas de toda la informacion recibida de otras oficinas de la Municipalidad,
que sea relevante para el buen funcionamiento de la Plataforma.

Vela porque el personal a su cargo cumpla con las obligaciones establecidas de la mejor manera posible.
Ordena, coordina y vigila al personal a su cargo.

Mantiene estrecha coordinacion con las demas areas administrativas, a efecto de que se cumpla 6ptimamente
con las metas trazadas en el programa global.

Informa y asesora a los clientes municipales sobre el contenido y la manera més efectiva, de cumplir con las
normas legales.

Recibe las quejas de los clientes sobre sus problemas planteados por escrito o verbalmente, mismas que seran
atendidas y resueltas conforme los criterios de los responsables de las areas afectadas.

Elabora proyecciones de costos necesarios para la elaboracién del presupuesto.

Cumple con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Acuerdos, Manual de Funciones,
Reglamentos Internos de la corporacién Municipal.

Realiza las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en los que
interviene en razon del cargo.

Cumple de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia y la ejecucion de los procesos en que
interviene en razon del cargo.

Propone, prepara e implementa los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la entidad.
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Responde por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y vela por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

Cumple con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Desempefia las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y
aquellas que desarrolla la dependencia y las dictadas por el titular de la Direccién.

Atiende las consultas de los superiores, compafieros y publico en concordancia con el punto anterior.

Prepara y presenta los informes respectivos sobre las distintas actividades llevadas a cabo.

Determina las necesidades de equipo, materiales y Utiles de oficina y hace las solicitudes correspondientes.
Asiste a reuniones con superiores y comparieros de trabajo con el fin de mejorar sistemas de trabajo, resuelve
problemas que se presenten y otros asuntos relacionados con la actividad.

Realiza otras labores administrativas que se deriven de su funcién.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestidn interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econémicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

* Andlisis.

* Iniciativa y creatividad.

* Relaciones interpersonales.

»  Evaluacién de colaboradores.
»  Trabajo en equipo.
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»  Adaptabilidad.
«  Flexibilidad.
»  Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

» 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.

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

»  Técnicas de negociacién.

» Metodologias de planificacion.

»  Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Oftros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO POLICIA MUNICIPAL

CLAVE 30-3021
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesién, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en las unidades a su cargo.

Participar en el establecimiento de nuevos métodos o en la modificacién de los existentes, preparacion de planes
de trabajo; organizacion e instalacion de nuevos servicios; realizacion de estudios y otros similares.

Supervisar y coordinar actividades de los programas del Departamento; revisar los reportes de trabajo de los
funcionarios a su cargo para constatar la correcta aplicacion de los procedimientos de trabajo. Orientar a los
subalternos en la ejecucién de las tareas, participar en la preparacion de los programas.

Supervisar y controlar el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones y normas que se aplican en
el campo de actividad.

Controlar las ventas estacionarias y ambulantes de acuerdo conla  normativa vigente.

Realizar funciones de seguridad preventiva, de proteccion a los ciudadanos y actuacion inmediata respecto de
‘Delitos In Fraganti”, asi como la  vigilancia de las instalaciones y bienes de la Municipalidad.

Desarrollar programas de seguridad preventiva mediante la coordinacién con las fuerzas vivas del canton.
Colaborar con la Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias en caso de
catastrofe y en las calamidades publicas.

Colaborar con las autoridades judiciales y con los organismos de investigacion y prevencién del delito.
Colaborar en el mantenimiento de la seguridad y el orden en las actividades que realice la Municipalidad.
Notificar actos y demas resoluciones que emita la Municipalidad.

Asistir a reuniones con superiores, jefes de departamento y subalternos con el fin de coordinar actividades, mejora
métodos y procedimientos de trabajo, evaluar programas, analizar problemas, definir situaciones y poner cambios,
ajustes y soluciones diversas.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, subalternos, compafieros y publico en general,
relacionadas con las actividades a su cargo.

Llevar controles variados sobre las actividades que tiene bajo su responsabilidad.

Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y unidades de la Corporacién Municipal y demas
Instituciones.

Atender quejas y consultas del publico en general.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdmicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacién de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.
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Técnicas de negociacién.

Metodologias de planificacion.

Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo
Licencia de conducir al dia.
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JEFE DE DEPARTAMENTO PROVEEDURIA
CLAVE 30-3022

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas, disefiar metodologias,
planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas,
formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Coordinar los aspectos relacionados con cotizaciones, prepara y tramita los documentos necesarios para hacer
pedidos con el fin de mantener un adecuado nivel de existencias.

Velar por la adecuada codificacion, identificacién, anotacidn, distribucién y existencia de los articulos en la
bodega.

Revisar los programas, presupuestos y disponibilidad de los recursos, previo a la contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

Proponer las bases, limites de montos, acordes con el Presupuesto de Egresos, asi como lineamientos en la
materia que no estén previstos en la Ley.

Dictaminar sobre la procedencia de celebrar Licitaciones Publicas, asi como los casos en que no se efectlen
por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en la Ley.

Integra debidamente los expedientes con toda la informacion respecto del bien, arrendamiento o servicio a
contratar, para la elaboracion de las convocatorias, bases y deméas documentacion que se requiera para la
Licitacion.

Dictaminar y emite el fallo para la contratacion de la adquisicién, arrendamiento o servicio de que se trate.
Proporcionar los suministros solicitados por las areas, llevando el control de las requisiciones, asi como recibe
los materiales que surten los proveedores y entrega los materiales en tiempo a los usuarios de las dependencias
solicitantes para contribuir al desarrollo de sus actividades.

Planear y controla la adquisicion de bienes materiales, la contratacion de servicios y seguros requeridos por las
dependencias.

Participar, coordina y verifica la celebracion de concursos por invitacion restringida y licitaciones.

Organizar y controla la investigacién de fuentes de suministro en el proceso de cotizacién, asi como la
autorizacion de las 6rdenes de compra.

Dirigir la recepcion y analisis de las facturas presentadas por los proveedores.

Instrumenta el sistema de informacion de fuentes de suministro de los bienes y servicios, asi como mantiene
actualizados los catalogos de articulos y servicios.

Planear, dirige, coordina, ejecuta y supervisa las actividades relativas a la adquisicién, administracion y el
suministro de bienes y servicios que se requieren para el buen funcionamiento de la municipalidad.

Realizar la contratacién de bienes y servicios, de acuerdo con el presupuesto y las distintas modalidades de
contratacion y pago vigentes.
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Tramitar las solicitudes presupuestarias que, de acuerdo con el presupuesto, dan contenido econémico a las
compras.

Tramitar las exoneraciones ante el Ministerio de Hacienda.

Velar porque los bienes de la Municipalidad permanezcan debidamente inventariados y respaldados
documentalmente.

Planificar las compras a nivel institucional.

Definir los desembolsos trimestrales para compras y los comunica a la Hacienda Municipal.

Adquirir mediante los procedimientos de compras establecidos en la ley, los bienes y servicios que la institucién
requiere.

Coordinar la cotizacién y contratacion de los bienes y servicios que requiere la Institucion y vela porque los
proveedores cumplan con las especificaciones técnicas.

Asesorar y coordina con las instancias municiaples, todo lo referente a la programacion y adquisicién de bienes
Y Servicios.

Analizar y evalua los bienes y servicios adquiridos durante la vigencia fiscal para la planificacién del siguiente
periodo.

Verificar y coordina con el Departamento de Presupuesto, la disponibilidad presupuestaria para la realizacién
de las compras.

Levantar estadisticas de compras a nivel nacional de la Institucion, con base en el comportamiento de la
adquisicion de bienes e insumos en el periodo fiscal correspondiente.

Recopilar todas las solicitudes de adquisicidn de bienes y Servicios para organizar las compras anuales.
Establecer procedimientos y modelos expeditos para la adquisicidn de bienes y servicios de la Institucién.
Realizar inventarios peridicos en el almacén.

Recibir, inspecciona, almacena y distribuye los diversos bienes adquiridos por la Institucion.

Calificar al personal, asigna tareas, solicita la aplicacion de sanciones y demas aspectos inherentes a la jefatura
de la dependencia.

Distribuir y supervisa la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su departamento.

Analizar e instrumenta nuevos métodos y procedimientos de compra.

Implanta y perfecciona los méas accesibles a la realidad de la Municipalidad.

Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la importancia y el efecto
que estos tienen sobre los objetivos y metas del Departamento a su cargo.

Mantener controles y registros variados y vela porque éstos se mantengan al dia y se adecuen a la dinamica
del trabajo.

Asesorar a la direccidén de la que depende en la solucién de problemas o aclaraciéon de asuntos de su
especialidad.

Organizar, coordina, supervisa y controla las actividades, de estudio, disefio e investigacion que genera su
trabajo, evalla y aprueba sus resultados.

Analizar y recomienda ante sus superiores las posibilidades de inversion o reduccidn de gastos, para optimizar
la gestion de la Municipalidad.

Estudiar y propone nuevas alternativas de solucion a los problemas que surgen con motivo de la aplicacién de
los actuales métodos, procedimientos y normas de trabajo.

Colaborar estrechamente con la dependencia de la cual depende en la ejecucién de trabajos técnicos,
profesionales y administrativos que ésta demande y participa ampliamente en la solucion de los problemas que
se presentan en el area de trabajo de su campo.

Organizar, asigna y supervisa las diferentes labores del personal técnico, profesional y administrativo que
conforman el departamento.

Coordinar actividades con otras unidades 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.
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Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares organizadas por la Institucion o por otros
organismos publicos y privados, nacionales o internacionales, en comparia o en representacion de su superior
inmediato y de la Municipalidad.

Redactar y revisa informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros instrumentos técnicos y
documentos que surgen como consecuencia de la ejecucion de las labores.

Asistir y participa en reuniones con sus superiores y compafieros con el fin de coordinar esfuerzos y actividades;
mejora métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resuelve problemas surgidos en el desarrollo de éste,
evalla programas, actualiza conocimientos, define sustituciones o proponer cambios, ajuste o soluciones
diversas.

Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos asi como otros documentos similares
que se utilizan en el proceso de su trabajo.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y area de actividad del Departamento que dirige.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias que
realice.

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, evitar pérdidas econoémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econémicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

* Andlisis.

* Iniciativa y creatividad.

* Relaciones interpersonales.

»  Evaluacién de colaboradores.
»  Trabajo en equipo.
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»  Adaptabilidad.
«  Flexibilidad.
»  Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

» Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

»  Servicios municipales.

»  Word, Excel y Power Point de nivel intermedio.

»  Sistemas informéticos municipales.

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

»  Técnicas de negociacién.

» Metodologias de planificacion.

»  Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Oftros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS
CLAVE 30-3023

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Asignar, supervisar y controlar las actividades del personal subalterno, encargado de ejecutar las actividades del
departamento.

Dirigir y autorizar el tramite de acciones de personal y otros documentos que se originan como resultado de los
programas bajo su responsabilidad.

Efectuar analisis sobre la situacidn de los empleados en cuanto a requisitos, antigliedad y calidad de los servicios
con el proposito de recomendar ascensos y otros beneficios.

Supervisar el proceso de pagos y sus retenciones salariales.

Establecer controles adecuados sobre asistencias, incapacidades, permisos y vacaciones.

Colaborar a que se mantenga la disciplina dentro de la institucion; recomendar la aplicacién de normas disciplinarias
cuando la situacion lo amerite.

Colaborar para se mantengan buenas relaciones obrero-patronales.

Mantener actualizado el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, asi como los distintos manuales e instructivos
sobre la Administracion de los Recursos Humanos en la organizacion.

Reclutar, recomendar y seleccionar candidatos para los diversos puestos vacantes dentro de la institucion.

Servir de apoyo técnico y administrativo, en materia de Recursos Humanos, a los niveles superiores.

Coordinar con las demas dependencias de la institucion lo concerniente a la aplicacion del programa de
Administracién de Recursos Humanos.

Evaluar los resultados de los programas bajo su responsabilidad y recomendar los cambios 0 ajustes necesarios
para el logro de los objetivos.

Coordinar actividades a su cargo con funcionarios y oficinas de la dependencia o con instituciones publicas o
privadas.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla.

Redactar cartas, informes, notas, mensajes y otros documentos similares relacionados con la actividad que realiza.
Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar actividades, evaluar programas, analizar
problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.

Atender y resolver consultas que le presentes sus superiores, subalternos, comparieros y publico en general,
relacionadas con actividades a su cargo.

Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.
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Velar porque las actividades se ejecuten de manera regular y eficiente, por la disciplina del personal y por el estricto
cumplimiento de todos los aspectos de caracter técnico y administrativo que conciernen al departamento.

Hacer reportes sobre las irregularidades que observe en el desarrollo del trabajo y sobre las actividades realizadas.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestidn interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdmicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccidn de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacion de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.
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COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

»  Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

» Técnicas de negociacién.

* Metodologias de planificacion.

» Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos arios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO SECRETARIA MUNICIPAL
CLAVE 30-3024

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacién de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas, disefiar metodologias,
planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas,
formular presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a las personas
integrantes del Concejo Municipal en aspectos relacionados con los procesos de la Secretaria Municipal que
se encuentren bajo su responsabilidad, en caso que asi se lo solicite.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Grabar las sesiones del Concejo Municipal,

Coordinar y revisar la transcripcion y elaboracién de las actas del Concejo Municipal y las comisiones que este
conforme,

Asistir a las sesiones del Concejo Municipal y solicitar autorizacion al Concejo Municipal para ausentarse con
la debida antelacion,

Notificar y certificar los acuerdos adoptados por el Concejo Municipal,

Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Confeccionar, foliar, y custodiar los expedientes que se originan en el Concejo Municipal y las Comisiones de
este organo,

Localizar informacion, a partir la consulta de diferentes fuentes de informacién y la utilizacién del equipo de
oficina, con el fin de brindar la asistencia administrativa requerida por el Concejo Municipal,

Llevar el control de asistencia y de las votaciones del concejo, con el fin de garantizar una oportuna gestion de
asistencia administrativa,

Coordinar la atencion de las diferentes comisiones de trabajo que se organizan en el seno del Concejo
brindando la asistencia administrativa requerida,

Transcribir los acuerdos, documentos, y asuntos que se someten a deliberacién en el Concejo,

Coordinar, supervisar y ejecutar las labores de secretariado que demanda el Concejo Municipal y las diferentes
comisiones del mismo,

Gestionar de conformidad con el bloque de legalidad, la documentacion de indole confidencial que ingrese a la
Secretaria,

Coordinar, controlar y velar por el correcto ingreso y procesamiento de la documentacion que ingresa a la
Secretaria,

Elaborar las certificaciones de documentos que otros departamentos y entidades de la Municipalidad requieran,
asi como terceras personas usuarias del servicio Municipal,

Organizar los eventos protocolarios y diplométicos del Concejo Municipal,

Elaboracion, evaluacion y recomendacién de carteles de compras publicas por medio de la plataforma
electronica vigente, para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por medio de acuerdo del Concejo
Municipal para la celebracion de actividades y eventos propios del érgano y sus comisiones,

Confeccién de la agenda de las Sesiones del Concejo Municipal € incluir toda la correspondencia, en
coordinacion con la Presidencia del Concejo Municipal,

Coordinar las convocatorias del personal municipal y ciudadania a las audiencias del Concejo,

Orientar, supervisar e instruir al personal a su cargo en la ejecucion de sus labores,
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Evaluar el desempefio del personal a cargo, por medio de la elaboracion de informes, supervisién y control de
este personal,

Elaboracion y ejecucion del presupuesto, gestion y manejo de caja chica, seguimiento y cumplimiento del POA
de su departamento, asi como del Sistema de Control Interno,

Velar por el cumplimiento de las directrices, recomendaciones y observaciones de la Contraloria General de la
Republica, Procuraduria General de la Republica, Tribunal Supremo de Elecciones, tribunales de justicia,
auditoria interna de la Municipalidad de Goicoechea, con especial observancia de las normas de control interno,
Supervisar, organizar y controlar los sistemas de archivo de documentacion, correspondencia, velar por su
actualizacion y mantenimiento, asi como su remision al Archivo Central cuando asi corresponda,

Velar por la digitalizacién de todos los procesos, archivos y expedientes que lleve la Secretaria del Concejo
Municipal y sus comisiones,

Determinar las necesidades de utiles de trabajo, controlar su normal abastecimiento y consumo,

Mantener registros actualizados acerca de las labores que realizan en la oficina,

Conservar y resguardar el sello municipal y la firma digital de la Secretaria del Concejo Municipal,

Dar seguimiento a gestiones asignadas a efecto de garantizar oportunamente su tramite,

Atender al publico, resolver sus consultas o poner en contacto con las dependencias municipales
correspondientes,

Cualquier ofra que sea asignada por medio de acuerdo del Concejo Municipal.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El cargo requiere del conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se trabaja con
autonomia y el trabajo es evaluado por medio del cumplimiento de los resultados requeridos por los acuerdos
que emanen del Concejo Municipal, de conformidad con el bloque de legalidad.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal administrativo y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Evitar pérdidas economicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en las oficinas de la Secretaria del Concejo Municipal, el Salén de Sesiones del Concejo
Municipal, sin perjuicio de requerir trasladarse a otros lugares donde el Concejo Municipal acuerde sesionar.
Cuando las actividades del Concejo Municipal lo requieran debe trabajar fuera de la jornada ordinaria, en
observancia con la normativa vigente.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas economicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Liderazgo,

Compromiso con el quehacer institucional,

Capacidad analitica para enfrentar situaciones imprevistas,
Iniciativa,

Relaciones interpersonales,

Trabajo en equipo,

Adaptabilidad,

Flexibilidad,

Servicio a las personas usuarias.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones y politicas en materia municipal, asi
como su actualizacion continua,

Procedimientos en materia municipal,

Servicios municipales,

Manejo de aplicaciones ofimaticas, .

Capacidad de redaccién y ortografia,

Sistemas informaticos municipales,

Métodos de investigacion y elaboracién de informes,

Manejo de personal,

Metodologias de planificacién,

Técnicas especializadas de la actividad en que labora,

Otros conocimientos requeridos para el desarrollo del puesto.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto, tales como administracién, derecho, filologia, entre otros.

EXPERIENCIA
Al menos tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Al menos dos afios de experiencia en supervisidn de personal.

OTROS REQUISITOS
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando asi corresponda.
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JEFE DEPARTAMENTO TESORERIA
CLAVE 30-3025

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacién de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento.

Evaluar el desempefio del personal a cargo

Organiza, ejecuta y controla la recepcion y custodia de titulos, acciones, garantias, papeles fiduciarios y valores
exigibles en general a favor de la institucion.

Realiza la recaudacién en forma oportuna de los ingresos tributarios, no tributarios, fondos, y otros recursos a
que tenga derecho la municipalidad.

Elabora los respectivos reportes por la recaudacion de los ingresos y adjunta los comprobantes de ingreso de
caja, y los remite diariamente al Departamento de Contabilidad y Presupuesto para su respectivo registro,
control y archivo.

Efectua dentro de las veinticuatro horas siguientes a su recepcion y en forma intacta los depésitos de los valores
recaudados.

Colabora con el Departamento de Contabilidad y Presupuesto en la preparacion del Programa periédico de
caja.

Revisa y controla la legalidad, veracidad, propiedad y conformidad de la documentacion de respaldo, previo al
pago de los valores a los beneficiarios debidamente autorizados y legalizados de conformidad con las normas
de control interno que deba hacer la administracion Municipal.

Mantiene actualizado el registro y archivo de cheques emitidos y no pagados a los beneficiarios.

Actua como agente de retencion y satisface oportunamente las obligaciones legales que deriva de tal funcion.
Presenta un Estado diario de los ingresos allla Director(a) de Hacienda. Informa oportunamente sobre el
vencimiento de los documentos que mantiene en custodia.

Mantiene vigente las garantias de contratos y agiliza en el caso de ser necesario el cobro y ejecucion inmediata
de las mismas.

Cumple los deberes que le impongan las ordenanzas, resoluciones y leyes en general, sobre la tributacion para
la recaudacion de los impuestos.

Cumple con las demas funciones que le asigne la Direccion de Hacienda, con sujecion a la ley y reglamentos
correspondientes.

Organiza y controla los flujos de efectivo para el pago de gastos, asi como recibe, concentra, custodia y maneja
los fondos y valores, validando el ingreso y erogaciones que sean afines al presupuesto autorizado.

Califica al personal a su cargo, asigna tareas, solicita la aplicacién de sanciones y demas aspectos inherentes
a la jefatura de la dependencia.

Distribuye y supervisa la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su departamento.

Coordina las labores de planeamiento y programacion de las actividades de su departamento con su jefe
inmediato, y con las distintas instancias organizativas internas.
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Presta colaboracion y asesoria a otras jefaturas departamentales y direcciones, en la formulacién, control y
evaluacion de programas y presupuesto.

Controla la ejecucién presupuestaria, coordina y supervisa cualquier modificacion al respecto.

Analiza e instrumenta nuevos métodos y procedimientos de trabajo, implanta y perfecciona los mas accesibles
a la realidad de la Municipalidad.

Define prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la importancia y el efecto
que estos tienen sobre los objetivos y metas del Departamento a su cargo.

Mantiene controles y registros variados y vela porque éstos se mantengan al dia y se adecuen a la dinamica
del trabajo.

Asesora a la direcciéon de la que depende en la solucién de problemas o aclaracion de asuntos de su
especialidad.

Organiza, coordina, supervisa y controla las actividades, de estudio, disefio e investigaciéon que genera su
trabajo, evallia y aprueba sus resultados.

Analiza y recomienda ante sus superiores las posibilidades de inversidn o reduccion de gastos, para optimizar
la gestion de la Municipalidad.

Estudia y propone nuevas alternativas de solucion a los problemas que surgen con motivo de la aplicacién de
los actuales métodos, procedimientos y normas de trabajo.

Colabora estrechamente con la Direccion de la cual depende en la ejecucion de trabajos técnicos, profesionales
y administrativos que ésta demande y participa ampliamente en la solucion de los problemas que se presentan
en el area de trabajo de su campo.

Organiza, asigna y supervisa las diferentes labores del personal técnico, profesional y administrativo que
conforman el departamento.

Coordina actividades con otras unidades de igual o mayor nivel que la suya; cuyas funciones de alguna forma
se relacionen con las que se le encarguen.

Redacta y revisa informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros instrumentos técnicos y
documentos que surgen como consecuencia de la ejecucion de las labores.

Asiste y participa en reuniones con sus superiores y compafieros con el fin de coordinar esfuerzos y actividades.
Mejora métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resuelve problemas surgidos en el desarrollo de éste,
evalla programas, actualiza conocimientos, define sustituciones o propone cambios, ajuste o soluciones
diversas.

Mantiene al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos asi como otros documentos similares que
se utilizan en el proceso de su trabajo.

Ejecuta otras tareas atinentes al puesto y area de actividad del Departamento que dirige.

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestién interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdmicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacion de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

» 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.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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JEFE DEPARTAMENTO PERSONA ADULTA MAYOR
CLAVE 30-3026

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefiar normas, formular presupuestos, evaluar los 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, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con el
Departamento Persona Adulta Mayor.

Brindar informacion permanente a las personas adultas mayores sobre sus derechos, servicios existentes en
diferentes instituciones; asi como de los programas y servicios que desarrolla el CONAPAM y otras instituciones
publicas como privadas en materia de adultez mayor.

Evaluar el desempefio del personal a cargo.

Monitorear el cumplimiento de las politicas publicas a favor de las personas adultas mayores en el ambito local.
Incide en los Planes Municipales a fin de que estos incorporen los intereses y necesidades de las personas
adultas mayores.

Referir a las personas adultas mayores a distintos servicios y programas estatales y gubernamentales.
Coordinar de manera permanente con el CONAPAM y con instancias afines a la adultez mayor.

Mantener una coordinacion en el ambito institucional en el nivel local, impulsando la creaciéon de redes
interinstitucionales.

Promover la incorporacién de enfoque de envejecimiento saludable y activo en el &mbito interno y externo de
la Municipalidad.

Promover el desarrollo integral de la poblacién adulta mayor, a través de campafias educativas, culturales,
recreativas y toda clase de programas de promocion de estilos de vida saludables.

Divulgar las leyes que garantizan los derechos especificos de la persona adulta mayor.

Proteger a la poblacién contra todo tipo de discriminacién por razén de edad, sexo, género, condicidn
socioecondmica y otras.

Disefar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos, anélisis y 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 institucién.

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, estudio y otros.

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.

Participar o colaborar en la ejecucion de los proyectos de mayor complejidad a cargo de profesionales de igual
0 mayor nivel y de los jefes de las unidades responsables respectivas.

Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollen de acuerdo con
especificaciones y/o planes y politicas fijadas por la institucidn para el area profesional de su competencia.
Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentas sus superiores, compafieros y funcionarios
de otras instituciones y publico en general.

Ejecutar o participar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias de su campo de
actividad.

Manual Descriptivo de Puestos k(s



Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las actividades que realiza
y vela por su &gil y correcto tramite.

Asistir a reuniones con superiores, compafieros-as y funcionarios-as técnicos y profesionales de otras
instituciones, con el objeto de coordinar actividades.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resuelve problemas que se presentan en el
desarrollo de las labores.

Actualizarse constantemente en temas referentes a la poblacion adulta mayor.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los mismos se ejecuten conforme
a programas, fechas, y plazos establecidos.

Ejecutar o participar en la evaluacién del avance y resultados de las investigaciones, estudios y actividades
realizadas.

Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros factores de caracter
técnico y profesional, con el prop6sito de mejorarlo.

Coordinar actividades con otros funcionarios-as y oficinas de la Municipalidad, instituciones publicas o privadas,
de acuerdo a lo que sea pertinente.

Preparar y presentar informes de labores realizadas y exponer en ellos los problemas encontrados, soluciones
dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros aspectos de interés para la evaluacién de su trabajo.
Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus actividades.
Efectuar giras de inspeccidn y coordinacién de las actividades de los proyectos, estudios y otros que se le
encomienden.

Mantener al dia un banco de informacién o datos para respaldar o facilitar su labor y la de otras que se le
encomienden.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervisidn de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econdémicos a la municipalidad, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 organizacién.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Andlisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluaciéon de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

Leyes, reglamentos, 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 investigacién y elaboracién 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.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Dos afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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PLANIFICADOR INSTITUCIONAL
CLAVE 30-3027

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y/o control de estudios especializados que requieren la aplicaciéon de principios y
métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar
procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar  proyectos y programas, disefiar
metodologias, planes, modelos variados, elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes;
disefar normas, formular presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a
superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Coordinar, supervisar, controlar y ejecutar las actividades propias de la planificacién institucional.

Formular, organizar y dirigir la ejecucidn del plan de desarrollo cantonal, asegurando que sea coherente con
los lineamientos del Plan de Gobierno del Alcalde.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos internos y externos de planificacion estratégica con el fin de
alcanzar el desarrollo local sostenible del canton.

Velar porque los Planes Operativos Anuales estén alineados a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal
de cada periodo.

Elaborar semestral y anualmente el informe de ejecucion del Plan Operativo Anual con el fin de determinar el
nivel de cumplimiento de las metas asi como las desviaciones y las oportunidades de mejora para la toma de
decisiones a nivel gerencial.

Mantener actualizado el Plan Operativo Anual de acuerdo a las Modificaciones Fisicas y Presupuestarias que
realice la administracién municipal durante el afio en curso.

Informar al Alcalde Municipal sobre el nivel de ejecucién del POA de cada instancia municipal.

Evaluar diferentes actividades; proyectos, realizacién de andlisis del area profesional de planificacién
institucional, evaluacion de resultados, ejecucion de diagnésticos y anélisis administrativos, investigaciones del
entorno, evaluaciones de variada naturaleza, redaccién y revision de informes, programas, proyectos,
reglamentos, instructivos, manuales, formularios, y otros instrumentos técnicos y documentos similares.
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 vela porque se cumplan de
acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos

Participar en el proceso de formulacion del Plan Anual Operativo en coordinacién con el Alcalde, Direcciones y
jefaturas conforme lo establece la Contraloria General de la Republica.

Realizar investigaciones y andlisis de la organizacién y propuestas de los procedimientos técnicos y
administrativos del trabajo, planes, programas, establecimiento de indicadores para lo cual emplea como
referencia los principios teoricos y practicos de la profesién, las normas vigentes y propone modificaciones,
cambios y otras medidas técnicas necesarias para la resolucion de problemas.

Colaborar con su superior, en la definicion de las politicas y objetivos que ha de seguir y plantear los programas
especializados a su cargo.

Colaborar para que los programas de trabajo establecidos para cada Unidad integrante se desarrollen de
manera satisfactoriade acuerdo a politicas y planes formulados porla Municipalidad.

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.

Asistir a reuniones, seminarios y otras actividades dentro o fuera de la Municipalidad en compafiia de sus
superiores 0 en su representacion.
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Velar por el correcto uso y manejo del equipo y maquinaria que dispone para la realizacion de sus trabajos.
Velar porque los servicios de apoyo que presta se efectien con la mayor eficiencia y eficacia de forma
que se evitan atrasos innecesarios o pérdidas econémicas originadas en eventuales tardanzas o deficiencias de
procedimientos.

Ejecuta otras tareas afines al puesto y area de trabajo de la dependencia a su cargo..

Ejecutar otras labores relacionadas con el puesto.

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa,
procedimientos y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se
trabaja con autonomia. El trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios 0 asesorias que
realice.

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, evitar pérdidas econdémicas o
presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en oficina y otros en el campo, pueden demandar desplazamientos constantes por
diferentes zonas. Cuando la actividad lo requiere deben trabajar fuera de la jornada ordinaria y debe observar las
normas de seguridad vigente

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econdmicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de
otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos 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 GENERICAS
Para desempefiar el puesto se requiere de las siguientes capacidades:

Analisis.

Iniciativa y creatividad.
Relaciones interpersonales.
Evaluacién de colaboradores.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.

Flexibilidad.

Servicio al usuario.
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COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer el puesto se requiere de los siguientes conocimientos:

* 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.

»  Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

» Técnicas de negociacién.

* Metodologias de planificacion.

» Técnicas especializadas de la actividad en que labora.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
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AUDITOR INTERNO
CLAVE 40-1001

NATURALEZA DEL TRABAJO
Dirige diversos procesos municipales ejecutados por la unidad de Auditoria.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas en el proceso
de auditoria financiera, operativa, operacional, técnica e informética; a partir de la formulacién del plan anual
operativo, del proceso y su programa de ejecucion, la presupuestacion respectiva, el desarrollo y aplicacion de
herramientas y metodologias de trabajo, definicién de politicas de fiscalizacién y control y, la coordinacion
permanente, tanto a lo interno como con la totalidad de las unidades de trabajo de la organizacion y con entes
externos (Contraloria General de la Republica; Ministerio de Publico, Procuraduria General de la Republica,
IFAM, Unién de Gobiernos Locales, Asamblea Legislativa, entre otras.

Evaluar la suficiencia, validez y cumplimiento del sistema de control interno.

Garantizar la efectiva fiscalizacion sobre las actividades desarrolladas por la Institucion, todo esto en términos
de sus logros, costos, marco legal y técnico de observacion.

Realizar auditorias o estudios especiales de acuerdo con las normas técnicas y otra normativa emitida por la
Contraloria General de la Republica y las normas de auditoria generalmente aceptadas en cuanto fueren
aplicables, en cualquiera de los procesos de la Municipalidad en el momento que considere oportuno o lo solicite
el Concejo Municipal y la Contraloria General de la Republica.

Verificar el cumplimiento del marco legal y técnico, de los objetivos y metas, de las politicas, de los planes y de
los procedimientos administrativos y financieros, establecidos por la Municipalidad.

Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacién contable, financiera, administrativa y de otro
tipo, producida en la Institucion.

Verificar que los bienes patrimoniales se hallen debidamente controlados, contabilizados, protegidos contra
pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio e inscritos a nombre de la Municipalidad, cuando se trate de bienes
inmuebles.

Verificar que los recursos financieros, materiales y humanos de que dispone la Institucion se hayan utilizado
por la administracién con eficiencia y eficacia.

Revisar en forma posterior las operaciones contables, financieras y administrativas, los registros, los informes
y los estados financieros y de ejecucion y liquidacion presupuestarios, de la Institucion, con el propésito de que
al comunicar los resultados de sus auditorias o estudios especiales de auditoria por medio de informes, se
brinde la asesoria pertinente para lograr eficiencia y eficacia en el sistema de control interno y en la gestidn
financiera y administrativa.

Evaluar los informes que prepara la administracion sobre los logros alcanzados en el cumplimiento de metas y
objetivos.

Verificar que los funcionarios responsables hayan tomado las medidas pertinentes para poner en préctica las
recomendaciones y disposiciones que contienen los informes de la Auditoria Interna, de la Contraloria General
de la Republica o de auditorias externas.

Dar cuentas oportunas y por escrito a las autoridades superiores de cualquier omisién que comprobare al
respecto.

Velar porque cada dependencia organice y mantenga actualizados y documentados los procedimientos en
relacidn con el manejo de los bienes de la Municipalidad.

Asesorar al Consejo Municipal y a la Administracion Activa a solicitud de los mismos, en asuntos de su
competencia.
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Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacién con presuntos incumplimientos de deberes
por parte del personal municipal o con el patrimonio municipal.

Atender aquellos asuntos de su competencia que le encomiende el Consejo Municipal, la Contraloria General
de la Republica o aquellos de su propia iniciativa, inherentes a su competencia y dentro de los lineamientos
dictados por la Contraloria General de la Republica.

Realizar todas las funciones establecidas en los Lineamientos para la descripcion de las funciones y requisitos
de los cargos de auditor y subauditor internos, emitidos por la Contraloria General de la Republica mediante la
Circular L-1-2003-CO-DDI.

Elaborar y supervisar la definicion de planes y politicas de la auditoria interna.

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las labores de auditoria del personal a su cargo.

Prestar colaboracidn y asesoria a solicitud de otras jefaturas departamentales y direcciones, en la formulacién,
control y evaluacién de programas y presupuesto,

Controlar la ejecucion presupuestaria.

Analizar e instrumentar nuevos métodos y procedimientos de trabajo, implanta y perfecciona los més accesibles
a la realidad de la Municipalidad.

Definir prioridades de trabajo, estudio o investigaciones por realizar, considerando la importancia y el efecto
que estos tienen sobre los objetivos y metas del Departamento a su cargo.

Mantener controles y registros variados y vela porque éstos se mantengan al dia y se adecuen a la dinamica
del trabajo.

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades, de estudio, disefio e investigacién que genera su
trabajo, evalla y aprueba sus resultados.

Realizar esporadicamente inspecciones a los sitios de trabajos, para determinar el tipo y calidad de controles
que se aplican y evaluar los resultados obtenidos.

Analizar y recomendar ante sus superiores las posibilidades de inversién o reduccion de gastos, para optimizar
la gestion de la Municipalidad.

Estudiar y proponer nuevas alternativas de solucién a los problemas que surgen con motivo de la aplicacion de
los actuales métodos, procedimientos y normas de trabajo.

Colaborar con el Concejo y la Administracién Activa en la ejecucidn de trabajos técnicos, profesionales y
administrativos que éstos demanden y participa en la solucion de los problemas que se presentan en asuntos
de su competencia.

Organizar, asignar y supervisar las diferentes labores del personal técnico, profesional y administrativo que
conforman su departamento.

Coordinar actividades con otras unidades administrativas; asi como con organismos publicos y privados, cuyas
funciones de alguna forma se relacionen con las que se le encarguen.

Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares organizadas por la Contraloria General de
la Republica y otros organismos publicos y privados, nacionales o internacionales.

Redactar y revisar informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros instrumentos técnicos y
documentos que surgen como consecuencia de la ejecucion de las labores.

Asistir y participar en reuniones a solicitud de sus superiores y coordinadores de otros departamentos, con el
fin de coordinar esfuerzos y actividades; mejora métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resuelve
problemas surgidos en el desarrollo de éste, evalla programas, actualiza conocimientos, define sustituciones
0 propone cambios, ajustes o soluciones diversas.

Promover actividades de capacitacion y adiestramiento para el personal a su cargo y participa en los respectivos
programas y cursos, impartiendo charlas en el campo de su especialidad.

Velar porque la asistencia técnica que reciba la Institucion en la materia de su competencia por parte de
organismos nacionales e internacionales sea aprovechado en forma dptima.

Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos asi como otros documentos similares
que se utilizan en el proceso de su trabajo.

Realizar las tareas administrativas de la unidad a su cargo.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y area de actividad del Departamento que dirige.
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes operativos,
asi como la interpretacién 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 Direccién a cargo y por la satisfaccion
de usuarios internos y del cliente-ciudadano.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde supervisar personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de Direccion y Gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por los recursos econémicos asignados a la Direccion a cargo.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccidn de los mismos, tanto de los asignados a nivel personal como a la Direccién a cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan generalmente en condiciones normales de oficina, sin embargo debe desplazarse con
regularidad a diferentes zonas del canton. Trabaja bajo presién y sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Podria hacer incurrir en errores al Concejo, al Alcalde Municipal y ofras jefaturas y profesionales, afectar la
eficiencia y eficacia y por ende el cumplimiento de los objetivos municipales. Esto podria traer como
consecuencia pérdidas econdmicas, el deterioro de la imagen municipal y la afectacion del desarrollo local.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Pensamiento estratégico.
Planificacién y organizacion.
Manejo de conflictos.
Negociacién.

Delegacion.

Desarrollo de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requiere los siguientes conocimientos, segun el cargo de que se trate:

» Planes estratégicos y operativos de la municipalidad.

» Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
* materia municipal.

Servicios municipales.

Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

Manejo de reuniones.

Técnicas de negociacion.

Metodologias de planificacion.
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» Técnicas especializadas de la disciplina que ejerce.
»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Cinco afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio respectivo
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO- FINANCIERO
CLAVE 40-1002

NATURALEZA DEL TRABAJO
Dirige diversos procesos municipales ejecutados por una unidad organizativa con caracter de Direccion.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes a lo administrativo, econémicos-
financiera-contable de la institucion.

Dirigir, asignar, supervisar y evaluar las labores del personal subalterno encargado de ejecutar los distintos pro-
gramas.
Asesorar a Jefaturas Departamentales en asuntos relativos a sus areas de accién y en aquellos estudios especiales
que les soliciten.

Formular normas y procedimientos para la recaudacion, registro y control de fondos

Confeccionar los presupuestos ordinarios y extraordinarios.

Efectuar la revisidn y aprobacién de las compras internas y gastos financieros; administracion de las partidas
especificas; y el control, verificacidn y andlisis de las inversiones del fondo municipal.

Supervisar los programas administrativos de las diferentes unidades que integran la institucion.

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar.

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 subalterno, 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 econémico-financieros de la institucion.
Asistir a reuniones con superiores y con subalternos, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, evaluar programas, analizar y resolver problemas.

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.

Dictar normas y procedimientos para la ejecucion de las labores administrativas y velar por su correcta aplicacion.
Establecer controles y evaluar Is resultados de los programas que se desarrollen en cada area de accién bajo su
responsabilidad.
Atender las politicas y directrices emitidas por el Alcaldia..
Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, subalternos, 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.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan en la unidad
y velar por su correcto tramite.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Otras responsabilidades afines al cargo.
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes operativos,
asi como la interpretacién 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 Direccién a cargo y por la satisfaccion
de usuarios internos y del cliente-ciudadano.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde supervisar personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de Direccion y Gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por los recursos econdmicos asignados a la Direccion a cargo.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccidn de los mismos, tanto de los asignados a nivel personal como a la Direccién a cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan generalmente en condiciones normales de oficina, sin embargo debe desplazarse con
regularidad a diferentes zonas del cantén. Trabaja bajo presion y sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Podria hacer incurrir en errores al Concejo, al Alcalde Municipal y otras jefaturas y profesionales, afectar la
eficiencia y eficacia y por ende el cumplimiento de los objetivos municipales. Esto podria traer como
consecuencia pérdidas econdmicas, el deterioro de la imagen municipal y la afectacion del desarrollo local.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Pensamiento estratégico.
Planificacién y organizacion.
Manejo de conflictos.
Negociacién.

Delegacion.

Desarrollo de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requiere los siguientes conocimientos, segun el cargo de que se trate:

» Planes estratégicos y operativos de la municipalidad.

» Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
* materia municipal.

Servicios municipales.

Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

Manejo de reuniones.

Técnicas de negociacion.

Metodologias de planificacién.
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» Técnicas especializadas de la disciplina que ejerce.
»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Cinco afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio respectivo.
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DIRECTOR DESARROLLO HUMANO
CLAVE 40-1003

NATURALEZA DEL TRABAJO
Dirige diversos procesos municipales ejecutados por una unidad organizativa con caracter de Direccién.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes al area de Desarrollo Social tales como:
Muijer y Familia, Nifiez y Adolescencia, Adulto Mayor, Promocion y Gestion de Empleo entre otros.

Dirigir, asignar, supervisar y evaluar las labores del personal subalterno encargado de ejecutar los distintos pro-
gramas.

Asesorar a Jefaturas Departamentales en asuntos relativos a sus areas de accién y en aquellos estudios especiales
que les soliciten.

Fortalecer, coordinar y dar seguimiento al proceso de organizaciéon comunal en el canton.

Identificar y proponer la priorizacién de inversién social para el desarrollo humano integral en el canton.
Formular, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a programas de atencién orientados a poblaciones en riesgo
social.

Formular, promover, coordinar ejecutar y controlar los procesos de organizacion y capacitacion a centros
educativos publicos y organizaciones de beneficencia o bienestar social

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar.

Crear la bolsa de empleo a nivel cantonal que permita responder las necesidades sociales y econdmicas de los
ciudadanos (as)

Formular, promover, coordinar ejecutar y controlar las actividades de la guarderia municipal.

Dirigir, supervisar y calcular la implementacidn de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y control para la
realizacion de las actividades.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e investigaciones.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno, 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 técnicos de la institucion.

Asistir a reuniones con superiores y con subalternos, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, evaluar programas, analizar y resolver problemas.

Coordinar las actividades de la dependencia a su cargo con funcionarios y oficinas de la institucion, organismos
publicos y privados, segun corresponda.

Dictar normas y procedimientos para la ejecucidn de las labores administrativas y velar por su correcta aplicacion.
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 el Alcaldia.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, subalternos, comparieros 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.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan en la unidad
y velar por su correcto tramite.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
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Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes operativos,
asi como la interpretacién 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 Direccién a cargo y por la satisfaccion
de usuarios internos y del cliente-ciudadano.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde supervisar personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de Direccidn y Gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por los recursos econdmicos asignados a la Direccidn a cargo.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccién de los mismos, tanto de los asignados a nivel personal como a la Direccién a cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan generalmente en condiciones normales de oficina, sin embargo debe desplazarse con
regularidad a diferentes zonas del cantén. Trabaja bajo presion y sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Podria hacer incurrir en errores al Concejo, al Alcalde Municipal y otras jefaturas y profesionales, afectar la
eficiencia y eficacia y por ende el cumplimiento de los objetivos municipales. Esto podria traer como
consecuencia pérdidas econdmicas, el deterioro de la imagen municipal y la afectacion del desarrollo local.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Pensamiento estratégico.
Planificacién y organizacion.
Manejo de conflictos.
Negociacién.

Delegacion.

» Desarrollo de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requiere los siguientes conocimientos, segun el cargo de que se trate:

Planes estratégicos y operativos de la municipalidad.

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

Servicios municipales.

Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

*  Manejo de reuniones.
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Técnicas de negociacién.

Metodologias de planificacién.

Técnicas especializadas de la disciplina que ejerce.

Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Cinco afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio respectivo.
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DIRECTOR GESTION AMBIENTAL
CLAVE 40-1004

NATURALEZA DEL TRABAJO
Dirige diversos procesos municipales ejecutados por una unidad organizativa con caracter de Direccién.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes al area de la Direccion a su cargo.
Controlar la correcta aplicacion de los objetivos de la legislacion ambiental vigente (Ley de la Biodiversidad, Ley
Organica del Ambiente, Ley de Vida Silvestres y otras conexas).

Comunicar cualquier violacion a la Legislacion Ambiental, ante la Alcaldia.

Coordinar con entidades Publicas y privadas, asi como con organizaciones de la Sociedad Civil, con el objetivo
de aplicar la legislacion ambiental vigente y denunciar cualquier violacion a la misma.

Organizar, coordinar y participar en inspecciones para verificar el cumplimiento de disposiciones técnicas,
legales y administrativas de industrias forestales primarias (aserraderos), asi como, verificacion del
cumplimiento de la normativa vigente para fuentes méviles y estacionarias.

Coordinar programas especificos, como por ejemplo: ciudades limpias y gestionar los recursos econdmicos
necesarios para su desarrollo, impulsando la capacitacion, divulgacién y promocién del manejo de desechos
solidos, efc.

Elaborar manuales de procedimientos para la realizacion de inspecciones de control.

Realizar evaluaciones de proyectos de reforestacion; asi como, de las aguas residuales y desechos sélidos de
industrias en el &mbito cantonal.

Atender denuncias sobre deforestacion y suimpacto en otros recursos naturales (suelos, agua y biodiversidad),
contaminacion de aguas, dafios causados en nacientes, areas de recarga y zonas de proteccién a orillas de
rios, contaminacion atmosférica, contaminacion sonica, etc.

Controlar y monitorear denuncias presentadas ante las diferentes instancias judiciales. Lo anterior con el fin de
dar cumplimiento a la legislacion vigente, contribuir con la sostenibilidad de los recursos naturales y garantizar
el principio de legalidad en la administracion publica.

Analizar y recomendar a diferentes instancias la realizacion de proyectos y programas en el campo ambiental,
siguiendo un enfoque integral e interdisciplinario.

Disefar y elaborar proyectos de capacitacion forestal y ambiental vinculada a la conservacién y proteccion de
las cuencas hidrograficas, dirigido a diferentes grupos meta (inspectores, guarda recursos naturales, etc.) por
medio de la realizacion de diferentes actividades, a saber: seminarios y talleres.

Participar como expositor en seminarios, talleres y otros.

Participar en conjunto con funcionarios de la Direccién Juridica en la elaboraciéon de propuestas de
modificaciones a leyes, decretos, reglamentos y otros de similar naturaleza, cuando sea necesario presentarlos
al Alcalde para su revision, aprobacion y tramite.

Elaborar propuestas o perfiles de proyectos para la consecucion de financiamiento en diversos campos (centros
de rescate, biodiversidad urbana, efc.), previa identificacion de organismos cooperantes, consecucion de
requisitos para la elaboracion de propuestas, obtencién de informacion basica, realizar giras de reconocimiento,
disefio de metodologias y elaboracion de la propuesta.

Brindar asesoria en materia de las actividades asignadas, a usuarios internos y externos.

Analizar y proponer nuevos procedimientos o reformas a los existentes, en materia de manejo forestal.

Emitir criterios técnicos profesionales de valoraciéon del recurso natural y lineamientos de sostenibilidad
ambiental, acordes con el Plan de Desarrollo Cantonal y Nacional.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno, encargado de ejecutar los diferentes
programas de la dependencia que dirige.
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Velar porque las politicas emitidas por los niveles superiores se cumplan a cabalidad.

Asistir a reuniones con superiores y con subalternos, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, evaluar programas, analizar y resolver problemas.

Coordinar las actividades de la dependencia a su cargo con funcionarios y oficinas de la institucion, organismos
publicos y privados, segun corresponda.

Dictar normas y procedimientos para la ejecucidn de las labores administrativas y velar por su correcta aplicacion.
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, subalternos, 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.

Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan en la unidad
y velar por su correcto tramite.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes operativos,
asi como la interpretacién 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 Direccién a cargo y por la satisfaccion
de usuarios internos y del cliente-ciudadano.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde supervisar personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de Direccion y Gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por los recursos econémicos asignados a la Direccion a cargo.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos, tanto de los asignados a nivel personal como a la Direccion a cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan generalmente en condiciones normales de oficina, sin embargo debe desplazarse con
regularidad a diferentes zonas del canton. Trabaja bajo presién y sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Podria hacer incurrir en errores al Concejo, al Alcalde Municipal y otras jefaturas y profesionales, afectar la
eficiencia y eficacia y por ende el cumplimiento de los objetivos municipales. Esto podria traer como
consecuencia pérdidas econdmicas, el deterioro de la imagen municipal y la afectacion del desarrollo local.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

* Liderazgo.
* Toma de decisiones.
»  Pensamiento estratégico.
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+ Planificacion y organizacion.

*  Manejo de conflictos.

*  Negociacion.

» Delegacion.

» Desarrollo de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requiere los siguientes conocimientos, segun el cargo de que se trate:

» Planes estratégicos y operativos de la municipalidad.

* Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
* materia municipal.

»  Servicios municipales.

»  Excel y Power Point de nivel intermedio.

»  Sistemas informaticos municipales.

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

»  Técnicas de negociacién.

* Metodologias de planificacion.

» Técnicas especializadas de la disciplina que ejerce.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Cinco afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio respectivo.
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DIRECTOR INGENIERIA'Y OPERACIONES
CLAVE 40-1005

NATURALEZA DEL TRABAJO
Dirige diversos procesos municipales ejecutados por una unidad organizativa con caracter de Direccién.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, organizar, coordinar y controlar las labores de ejecucidn, control y seguimiento de los proyectos de
infraestructura: edificios, calles, caminos y otros bajo la jurisdiccién municipal, tanto en cuanto a construccién como
mantenimiento.

Proponer e implantar las poaliticas, objetivos y programas de trabajo dentro del campo de ingenieria civil.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades bajo su responsabilidad y velar porque todo proyecto o actividad de
construccion, remodelacion y restauracién de edificios y vias publicas en el ambito municipal, se ejecute ajustado a
las especificaciones técnicas de los contratos y normas establecidas.

Velar por el debido cumplimiento de los planes y politicas establecidas por la institucion en el campo de la ingenieria
civil.

Estudiar y revisar los planes que recibe la oficina, indicar las recomendaciones pertinentes y autorizar los permisos
para las construcciones.

Planear y controlar el desarrollo urbano del canton en coordinacion con otros organismos estatales.

Coordinar y dirigir el disefio y construccidn de obras publicas municipales.

Estudiar, disefiar y presupuestar los anteproyectos y proyectos municipales.

Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos propios de su especialidad.

Promover, desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitacién de personal, en el area de su
especialidad.

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la dependencia que
dirige.

Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y control para la
realizacion de las actividades y solucion de los problemas.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalternos, encargado de ejecutar los diferentes programas
de la dependencia que dirige.

Revisar, corregir y elaborar documentos variados, producto de la labor que realiza y velar por su tramite correcto.
Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar porque se cumpla de
acuerdo con lo programado.

Coordinar las actividades de la Direccién a su cargo con ofras oficinas del Municipio e instituciones publicas o
privadas, segun corresponda.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, comparfieros y publico en general, y
ademas brindar asesoria en materia de su especialidad.

Asistir a reuniones con superiores 0 con subalternos, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, ley y reglamentos que se rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las recomendaciones pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Instruir a sus subalternos sobre asuntos técnicos relacionados con los procedimientos a aplicar.

Ejecutar otras tareas propias del cargo
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes operativos,
asi como la interpretacién 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 Direccién a cargo y por la satisfaccion
de usuarios internos y del cliente-ciudadano.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde supervisar personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de Direccidn y Gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por los recursos econémicos asignados a la Direccion a cargo.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccién de los mismos, tanto de los asignados a nivel personal como a la Direccién a cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan generalmente en condiciones normales de oficina, sin embargo debe desplazarse con
regularidad a diferentes zonas del cantén. Trabaja bajo presion y sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Podria hacer incurrir en errores al Concejo, al Alcalde Municipal y otras jefaturas y profesionales, afectar la
eficiencia y eficacia y por ende el cumplimiento de los objetivos municipales. Esto podria traer como
consecuencia pérdidas econdmicas, el deterioro de la imagen municipal y la afectacion del desarrollo local.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Pensamiento estratégico.
Planificacién y organizacion.
Manejo de conflictos.
Negociacién.

Delegacion.

Desarrollo de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requiere los siguientes conocimientos, segun el cargo de que se trate:

» Planes estratégicos y operativos de la municipalidad.

» Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
* materia municipal.

Servicios municipales.

Excel y Power Point de nivel intermedio.

Sistemas informaticos municipales.

Métodos de investigacién y elaboracién de informes.

Manejo de reuniones.

Técnicas de negociacion.

Metodologias de planificacién.

Manual Descriptivo de Puestos FWis(s)



» Técnicas especializadas de la disciplina que ejerce.
»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Cinco afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio respectivo.
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DIRECTOR JURIDICO
CLAVE 40-1006

NATURALEZA DEL TRABAJO
Dirige diversos procesos municipales ejecutados por una unidad organizativa con caracter de Direccién.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas en el proceso de
Servicios Juridicos.

Prestar asesoramiento legal cuando lo requiera la alta jerarquia y los demas 6rganos de la municipalidad.
Preparar proyectos de dispositivos legales y visa las resoluciones y directrices administrativas de la Institucién.
Emite opiniones legales respecto a las normas legales que se sometan a su consideracion, pudiendo solicitar
los alcances técnicos que estime necesario a los érganos de linea para la mejor comprension de los temas en
cuestion.

Efectuar el analisis legal de todas las iniciativas legales y reglamentarias que se sometan a su consideracién.
Compilar, concordar y sistematizar la legislacién de competencia de la Municipalidad.

Cumplir con otras funciones y atribuciones que le asigne la administracién en el &mbito de su competencia.
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.

Formular, coordinar, controlar, y evaluar el Plan Anual Operativo en coordinacion con los diversos érganos
institucionales y en concordancia con los lineamientos legales.

Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar las acciones inherentes a los procesos administrativos,
asegurando la disponibilidad oportuna de informacion para la toma de decisiones de la administracion.
Atender consultas y orienta a los usuarios en aspectos legales.

Interpretar y resumir asuntos legales de caracter general.

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad.

Intervenir en la solucion de litigios entre organizaciones, asociaciones, sindicatos

Fungir como Organo Instructor 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 cualesquier otra normativa vigente) y recomendar lo juridicamente
procedente a la administracion municipal segun corresponda.

Revisar juridicamente los carteles de las licitaciones que promueva la Institucién; analiza las ofertas
presentadas en funcion del ordenamiento legal y lo estipulado en el cartel correspondiente, y prepara los
correspondientes contratos, cuando asi se requiera.

Mantener al dia la jurisprudencia jurisdiccional y administrativa, asi como el aspecto doctrinario que conlleva el
estudio del Derecho.

Calificar al personal, asigna tareas, solicita la aplicacion de sanciones y demas aspectos inherentes a la jefatura
de la dependencia.

Mantener comunicacion con instituciones del Estado para actualizar los servicios de asesoria legal.

Participar junto con su superior inmediato en la definicidn de planes y politicas que ha de aplicar la Municipalidad
en una area especifica de cobertura institucional, dentro de un programa de accién de esta.

Distribuir y supervisar la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su departamento.

Coordinar las labores de planeamiento y programacion de las actividades de su departamento con su jefe
inmediato, y con las distintas instancias organizativas internas.
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Prestar colaboracién y asesoria a otras jefaturas departamentales y direcciones, en la formulacion, control y
evaluacion de programas y presupuesto, controla la ejecucién presupuestaria, coordina y supervisa cualquier
modificacion al respecto.

Analizar e instrumentar nuevos métodos y procedimientos de trabajo, implanta y perfecciona los mas accesibles
a la realidad de la Municipalidad.

Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la importancia y el efecto
que estos tienen sobre los objetivos y metas del Departamento a su cargo.

Mantener controles y registros variados y vela porque éstos se mantengan al dia y se adecuen a la dinamica
del trabajo.

Asesorar a la direccion de la que depende en la solucién de problemas o aclaraciéon de asuntos de su
especialidad.

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades, de estudio, disefio e investigacién que genera su
trabajo, evalla y aprueba sus resultados.

Estudiar y proponer nuevas alternativas de solucidn a los problemas que surgen con motivo de la aplicacién de
los actuales métodos, procedimientos y normas de trabajo.

Colabora estrechamente con la Alcaldia Municipal de la cual depende en la ejecucién de trabajos técnicos,
profesionales y administrativos que ésta demande y participa ampliamente en la solucién de los problemas que
se presentan en el area de trabajo a su campo.

Organizar, asignar y supervisar las diferentes labores del personal técnico, profesional y administrativo que
conforman el departamento.

Redactar y revisar informes, proyectos, normas, 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 y compafieros con el fin de coordinar esfuerzos y
actividades.

Mejora métodos y procedimientos de trabajo.

Analizar y resolver problemas surgidos en el desarrollo de éste.

Evaluar programas, actualiza conocimientos, define sustituciones o propone cambios, ajustes o soluciones
diversas.

Promover actividades de capacitacion y adiestramiento para el personal bajo su mando y participa en los
respectivos programas y cursos, impartiendo directrices o dando charlas en el campo de su especialidad.
Velar porque la asistencia técnica que reciba la Institucidn en la materia de trabajo de parte de organismos
internacionales sea aprovechado en forma 6ptima.

Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos asi como otros documentos similares
que se utilizan en el proceso de su trabajo.

Realizar las tareas administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y area de actividad del Departamento que dirige.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina especializada, politicas y planes operativos,
asi como la interpretacién 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 Direccién a cargo y por la satisfaccion
de usuarios internos y del cliente-ciudadano.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde supervisar personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de Direccién y Gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por los recursos econémicos asignados a la Direccion a cargo.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos, tanto de los asignados a nivel personal como a la Direccion a cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan generalmente en condiciones normales de oficina, sin embargo debe desplazarse con
regularidad a diferentes zonas del canton. Trabaja bajo presién y sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Podria hacer incurrir en errores al Concejo, al Alcalde Municipal y otras jefaturas y profesionales, afectar la
eficiencia y eficacia y por ende el cumplimiento de los objetivos municipales. Esto podria traer como
consecuencia pérdidas economicas, el deterioro de la imagen municipal y la afectacion del desarrollo local.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

» Liderazgo.

Toma de decisiones.
Pensamiento estratégico.
Planificacion y organizacion.
Manejo de conflictos.
Negociacién.

Delegacion.

Desarrollo de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requiere los siguientes conocimientos, segun el cargo de que se trate:

Planes estratégicos y operativos de la municipalidad.

Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

Servicios municipales.

Excel y Power Point de nivel intermedio.

»  Sistemas informaticos municipales.

» Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

» Técnicas de negociacién.

» Metodologias de planificacion.

»  Técnicas especializadas de la disciplina que ejerce.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Cinco afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio respectivo.
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DIRECTOR UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL
CLAVE 40-1008

NATURALEZA DEL TRABAJO
Dirige diversos procesos municipales ejecutados por una unidad organizativa con caracter de Direccién.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, organizar, coordinar y controlar las labores de ejecucion, control y seguimiento de los proyectos
Elaborary ejecutar programas de conservacion y desarrollo vial, con base en los planes formulados por la Junta
Vial Cantonal y avalados por el Concejo.

Coordinar, dirigir y supervisar los trabajos de mantenimiento y conservacion de las vias.

Promover la participacién de otros 6rganos en la conservacion vial.

Colaborar con el MOPT en la actualizacion el inventario de la red vial del cantén.

Velar por el mantenimiento de la maquinaria municipal dedicada a la atencion de vias publicas.

Mantener expedientes con informacion detallada de todos los caminos del cantén: colindantes, trabajos hechos,
transito diario promedio, etc.

Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos viales que se realicen, ya sea con recursos propios o contratados.
Preparar informes periodicos al Alcalde, Concejo Municipal, Junta Vial Cantonal y Concejos de Distrito, sobre
los programas de gestion vial del canton.

Promover y facilitar la instruccion vial en escuelas y colegios del cantén.

Vigilar por el cumplimiento de normas de control de pesos de vehiculos, emitidas por el MOPT, para la red vial
cantonal.

Coordinar actividades con el MOPT para la planificacion, evaluacion y desarrollo para el desarrollo y
conservacion vial.

Establecer programas de aseguramiento de la calidad de los materiales y las obras, de manera que garantice
el uso mas eficiente de los fondos publicos.

Colaborar en la preparacion de carteles de licitacion y escogencia de proveedores, para la compra de materiales
0 contratacion de empresas para trabajos viales.

Velar por el debido cumplimiento de los planes y politicas establecidas por la institucién en el campo de accién.
Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos propios de su especialidad.

Promover, desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitacion de personal, en el area de su
especialidad.

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar por la dependencia que
dirige.

Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y control para la
realizacion de las actividades y solucion de los problemas.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalternos, encargado de ejecutar los diferentes programas
de la dependencia que dirige.

Revisar, corregir y elaborar documentos variados, producto de la labor que realiza y velar por su tramite correcto.
Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar porque se cumpla de
acuerdo con lo programado.

Coordinar las actividades de la Direccién a su cargo con otras oficinas del Municipio e instituciones publicas o
privadas, segun corresponda.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, comparieros y publico en general, y
ademas brindar asesoria en materia de su especialidad.
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Asistir a reuniones con superiores 0 con subalternos, con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar
programas, actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, ley y reglamentos que se rigen las diferentes
actividades que desarrolla.

Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las recomendaciones pertinentes.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Instruir a sus subalternos sobre asuntos técnicos relacionados con los procedimientos a aplicar.

Ejecutar otras tareas propias del cargo

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina especializada, politicas y planes operativos,
asi como la interpretacién 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 Direccién a cargo y por la satisfaccion
de usuarios internos y del cliente-ciudadano.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde supervisar personal de los diversos estratos ocupacionales, excepto de Direccidn y Gerencial.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por los recursos econdmicos asignados a la Direccién a cargo.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos, tanto de los asignados a nivel personal como a la Direccion a cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan generalmente en condiciones normales de oficina, sin embargo debe desplazarse con
regularidad a diferentes zonas del canton. Trabaja bajo presion y sin limites de jornada.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Podria hacer incurrir en errores al Concejo, al Alcalde Municipal y otras jefaturas y profesionales, afectar la
eficiencia y eficacia y por ende el cumplimiento de los objetivos municipales. Esto podria traer como
consecuencia pérdidas econdmicas, el deterioro de la imagen municipal y la afectacién del desarrollo local.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

* Liderazgo.

* Toma de decisiones.

»  Pensamiento estratégico.

*  Planificacién y organizacion.

* Manejo de conflictos.

*  Negociacion.

»  Delegacién.

»  Desarrollo de Recursos Humanos.
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COMPETENCIAS TECNICAS
Para ejercer los puestos se requiere los siguientes conocimientos, segun el cargo de que se trate:

» Planes estratégicos y operativos de la municipalidad.

» Leyes, reglamentos, normas, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y procedimientos en
* materia municipal.

»  Servicios municipales.

»  Excel y Power Point de nivel intermedio.

» Sistemas informaticos municipales.

*  Métodos de investigacion y elaboracion de informes.

*  Manejo de reuniones.

»  Técnicas de negociacién.

» Metodologias de planificacion.

» Técnicas especializadas de la disciplina que ejerce.

»  Otros conocimientos requeridos en el puesto que se ubique en esta clase.

FORMACION
Licenciatura en una disciplina afin al puesto.

EXPERIENCIA
Cinco afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio respectivo.
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ASESOR DE LA ALCALDIA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de asesoria, de caracter técnico o administrativo, en un érea sustantiva o de apoyo a la Alcaldia, bajo el
régimen de confianza

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, estudios y otros.

Brindar asistencia técnica y profesional de la Alcaldia en el desarrollo de proyectos de investigacién, estudios y
otros que estana cargo de éstos.

Colaborar en la ejecucion de los proyectos de mayor complejidad a cargo de la Alcaldia.
Asistir por encomienda de la Alcaldia a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades, asi como representar
a la Institucion ante organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros.
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 Institucién para el area profesional de su competencia.
Brindar asesoria al Alcaldia en la materia de su especialidad.

Ejecutar o participar en la elaboracién 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 que realiza y
velar por su agil y correcto tramite.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los mismos se ejecuten conforme a
programas, fechas y plazos establecidos.

Ejecutar o participar en la evaluacién del avance y resultados de investigaciones, estudios y actividades
realizadas; sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros factores de
caracter técnico y profesional, con el propésito de mejorarlo.

Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus actividades.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

Ejecutar otras tareas afines a la profesidn y nivel del puesto.

Realiza las labores administrativas que se deriven de su funcién.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante los informes y los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se
caracteriza por contar con independencia, ya que se encuentra bajo el Régimen de Confianza.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponder la supervision de personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutar tanto en las oficinas como en el campo, segun lo amerite su trabajo. Los ultimos
demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del Cantén . Cuando la actividad lo requiera
deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucién de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y compafieros, asi como la
imagen municipal; los cometidos en los procesos de trabajo pueden causar demoras innecesarias, molestias a
los usuarios y un alto costo de operacion en los servicios prestados.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

e Atencion al detalle.

e Trabajo en equipo.

e Servicio al usuario.

e Relaciones interpersonales.
COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos, segun el cargo de que se trate:

Dominio de Excel, Word y Power Point.

Técnicas bésicas de organizacidn de oficinas.

Técnicas de redaccion.

Conocimiento de los servicios y procedimientos municipales.
Conocimientos de leyes y reglamentos.

FORMACION
No tiene requisitos (Sentencia N° 393-2014 del Tribunal Contencioso Administrativo)

EXPERIENCIA
No tiene requisitos (Sentencia N° 393-2014 del Tribunal Contencioso Administrativo)

REQUISITOS LEGALES
No tiene requisitos (Sentencia N° 393-2014 del Tribunal Contencioso Administrativo)
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ASESOR DEL CONCEJO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de asesoria, de caracter técnico o administrativo, en un area sustantiva o de apoyo al Concejo Municpal
y sus Fracciones. bajo el régimen de confianza

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 0 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 o sus Comisiones, al Alcalde
Municipal y otras instituciones publicas y privadas.

Coordinar, por delegacién 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.

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
coordinacién de proyectos y convenios en esta area.

Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen sus actividades.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

Realizar otras labores afines al puesto

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante los informes y los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se
caracteriza por contar con independencia, ya que se encuentra bajo el Régimen de Confianza.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponder la supervision de personal.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por la
custodia y proteccion de los mismos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutar tanto en las oficinas como en el campo, segun lo amerite su trabajo. Los Ultimos
demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del Cantén . Cuando la actividad lo requiera
deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucién de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y compafieros, asi como la
imagen municipal; los cometidos en los procesos de trabajo pueden causar demoras innecesarias, molestias a
los usuarios y un alto costo de operacion en los servicios prestados.

COMPETENCIAS GENERICAS
Para desempefiar los puestos se requieren las siguientes capacidades:

e Atencion al detalle.

e Trabajo en equipo.

e Servicio al usuario.

e Relaciones interpersonales.
COMPETENCIAS TECNICAS

Para ejercer los puestos se requieren los siguientes conocimientos, segun el cargo de que se trate:
e Dominio de Excel, Word y Power Point.

e Técnicas basicas de organizacion de oficinas.
o Técnicas de redaccion.
o  Conocimiento de los servicios y procedimientos municipales.
e  Conocimientos de leyes y reglamentos.
FORMACION

No tiene requisitos (Sentencia N° 393-2014 del Tribunal Contencioso Administrativo)

EXPERIENCIA
No tiene requisitos (Sentencia N° 393-2014 del Tribunal Contencioso Administrativo)

REQUISITOS LEGALES
No tiene requisitos (Sentencia N° 393-2014 del Tribunal Contencioso Administrativo)
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Terminologia

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

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

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

3. Ascenso interino: Promocion a un puesto de clase o nivel superior, en forma temporal.
4. Ascenso en propiedad: Promocidn a un puesto de clase o nivel superior, en forma permanente.
5. Cambio de nomenclatura: Cambio en la clasificacion de puestos.

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

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

8. 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 0 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.

9. 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.’

10. Evidencia de desempeiio: es la prueba que demuestra el grado en que se ha logrado un resultado.

11. Estudio integral: Analisis ocupacional de al menos el 60% del total de puestos de cargos fijos de una
organizacion, entidad o dependencia.

12. Factores de clasificacion: 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.

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

14. Jornales: Remuneracién 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.
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15. Manual de Puestos Municipal: Manual Descriptivo de Puestos General que debe elaborar cada
Municipalidad, el cual que describe, especifica y ordena los diferentes puestos de la organizacién.

16. Manual General de Puestos: Manual Descriptivo de Puestos Integral del Régimen Municipal.

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

18. Maximo Jerarca: Es el érgano superior o méxima autoridad del 6rgano o del ente correspondiente.

19. Nivel salarial: Codigo con que se identifica la posicion de los salarios base, determinados en forma
ascendente.

20. 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.

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

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

23. 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.

24. Reorganizaciéon municipal: Proceso politico, administrativo y técnico, dirigido al fortalecimiento de
la gestion municipal, que conlleva la creacién, transformacion o supresion de estructuras organizacionales de
los 6rganos y entes de la municipalidad.

25. Relacion de puestos: Documento técnico legal que refleja la agrupacién de todos los puestos ocupados y
vacantes segun clasificacion y unidades administrativas, asi como la asignacién presupuestaria mensual y
anual, correspondiente a los salarios base y pluses salariales legalmente establecidos.

26. Revaloracion: Modificacion del salario base de las clases de puestos por concepto del aumento
en el costo de vida o razones de tipo técnico-juridico.

27. Revaloracion por ajuste técnico: Revaloracion salarial especifica de una clase o grupo de éstas, basada
en razones técnico-juridicas distintas al costo de vida.

28. 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.

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

30. Servidor en propiedad: Aquel que de conformidad con la normativa o regulaciones vigentes, es nombrado
en un puesto por plazo indefinido.
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31. Suplencia o sustitucion: Nombramiento de un funcionario en forma temporal por ausencia del titular.

32. Ubicacion por reestructuracion: Cambio en la clasificacion 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.

33. 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.

34. Valoracién: 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.

35. Aprobacion de estructura organizacional: Toda estructura organizacional, asi como su modificacion,
debera contar con la aprobacién previa del Concejo Municipal. Esta es la base para disefar la estructura
ocupacional de cada Municipalidad.
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