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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO  

INTRODUCCIÓN  

Las organizaciones municipales requieren, según el artículo 129 del Código Municipal, 

contar con un Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal actualizado. 

“Artículo 129. - Las municipalidades adecuarán y mantendrán actualizado el Manual 

Descriptivo de Puestos General, con base en un Manual descriptivo integral para el régimen 

municipal. Contendrá una descripción completa y sucinta de las tareas típicas y 

suplementarias de los puestos, los deberes, las responsabilidades y los requisitos mínimos 

de cada clase de puestos, así como otras condiciones ambientales y de organización. El 

diseño y la actualización del Manual descriptivo de puestos general estará bajo la 

responsabilidad de la Unión Nacional de Gobiernos Locales.” 

Según el mandato que menciona la norma este Manual debe ser actualizado por la Unión 

Nacional de Gobiernos Locales. 

Por otra parte, de acuerdo con las técnicas de Administración de Recursos Humanos, el 

Manual Descriptivo de clases y puestos constituye la base fundamental para la gestión del 

potencial humano en cualquier organización. Por tanto, este Manual requiere estar 

debidamente actualizado para garantizar su adaptabilidad a las necesidades 

organizacionales de los diferentes gobiernos locales.  

Las Municipalidades enfrentan cada vez mayores retos, asumen mayores 

responsabilidades, esto les demanda una gestión del recurso humano más eficiente, la cual 

garantice la maximización del capital humano en el cumplimiento de metas y objetivos que 

atiendan las necesidades institucionales de manera eficaz y eficientemente.  Una adecuada 

gestión del talento humano facilita y agiliza la aplicación eficaz de políticas e iniciativas 

enfocadas a lograr un aprovechamiento óptimo de los recursos, lo que deriva en la 

generación de beneficios y valor agregado para el contribuyente y población en general. 

Con el presente Manual, se pretende complementar y fortalecer el proceso de gestión del 

talento humano en las municipalidades, dotándoles de un instrumento técnico actualizado, 

que les facilite el diseño y ajuste de su estructura ocupacional, a partir de un marco 

genérico, como pretende ser el presente manual. Así como se espera que el régimen mejore 

sus capacidades técnicas en materia de gestión, regulación, análisis, descripción, 

valoración y clasificación de los puestos que conforman su estructura ocupacional y 

organizacional municipal. 
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Para diseñar el referido Manual se consideraron los siguientes elementos: 

• Estructura organizacional de las municipalidades. 

• Procesos municipales. 

• Código Municipal. 

• Estructura de puestos de las municipalidades. 

• Necesidades Organizacionales Institucionales. 

• Capital Humano activo. 

• Competencias requeridas en las municipalidades. 

Se analizaron los elementos anteriores de una muestra amplia de los gobiernos locales, lo 

que ha permitido ajustar el Manual Integral de Clase de Puestos del citado Régimen, para 

que responda en mayor medida a los requerimientos de las diferentes municipalidades. 

Este Manual es un instrumento técnico de consulta para la gestión de recursos humanos 

tanto en los concejos de distrito como de municipalidades y también para que cada gobierno 

local, que así lo determine, pueda elaborar su propio manual descriptivo de puestos con 

sus diferentes particularidades. 

La estructura de puestos municipales, se encuentra compuesta por siete grupos 

ocupacionales; a saber: 

• GRUPO OPERATIVO 

• GRUPO ADMINISTRATIVO 

• GRUPO TECNICO 

• GRUPO PROFESIONAL 

• GRUPO DIRECCION 

• GRUPO GERENCIAL 

• GRUPO POLICIAL 

 

Existen grupos ocupacionales como el de Dirección, Gerencia o Policial que no se 

encuentran presentes en la mayoría de gobiernos locales, esto debido al tamaño de su 

estructura; sin embargo, es una realidad en algunas municipalidades. 

Se mantiene el concepto de grupo o estrato ocupacional en el diseño de la estructura de 

puestos municipal, porque esto permite el agrupamiento de aquellos puestos, que por sus 

características y niveles de responsabilidad, pertenecen a una determinada familia de 

puestos. Esto facilita el análisis y diseño de los puestos porque permite su comparación. 
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Por su parte, se mantiene también el diseño de la estructura ocupacional organizacional, 

por clases de puestos. Estas se encuentran descritas en forma genérica, por tratarse de 

clases anchas, que agrupan cargos similares en cuanto a complejidad y responsabilidad. 

Lo anterior facilita el análisis y diseño de los puestos de una organización municipal, porque 

a pesar de haber tantos tipos de puestos, los mismos pueden ser agrupados y comparados 

y, posteriormente analizados, diseñados y valorados. 

Las clases de puestos procuran considerar las particularidades esenciales de los diferentes 

puestos y estructuras organizacionales municipales que lo componen. Además, se siguen 

considerando las competencias en las especificaciones de clase, de tal manera que se 

pueda promover la contratación y desarrollo del recurso humano, no solo con la formación 

y experiencia necesaria, sino también con las capacidades y destrezas requeridas para el 

correcto desempeño del puesto. 

Para la puesta en marcha de este Manual y el logro de los objetivos organizacionales del 

Gobierno Local, se requiere de una participación proactiva de las unidades, departamentos, 

secciones o Direcciones encargadas de la gestión del Recurso Humano institucional, 

tomando en cuenta que es la dependencia responsable de su aplicación y mantenimiento. 

A continuación, se presenta el Manual ajustado. 

I. METODOLOGÍA EMPLEADA PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL 

Para actualizar el Manual se aplicó la siguiente metodología: 

Se analizó la estructura organizacional, el Manual de Puestos vigente, la relación de 

puestos y la política salarial y necesidades institucionales de una muestra de más de 20 

Gobiernos Locales, a saber: 

• Coronado, Garabito, Grecia, Naranjo, Poás, Santa Bárbara, Santa Cruz, Siquirres y 

San José, Guácimo, Goicoechea, Rio Cuarto, Buenos Aires, Zarcero, Oreamuno, 

Turrialba, Aserrí, Bagaces, Montes de Oro, Palmares, Tarrazú, Talamanca, 

Monteverde, Jiménez, entre otras. 

   

Se realizó además un estudio integral en cada municipalidad para comparar el manual 

vigente y conocer las limitaciones que ha presentado ese instrumento, con cada jefatura de 

Talento Humano en las distintas municipalidades mencionadas se realizó una revisión en 
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las normativas vigentes. Además, se realizaron mesas de trabajo técnicas con el grupo de 

asesores de la UNGL y diferentes técnicos de las diferentes zonas del país. 

Aunque por objetivo principal de la Dirección Técnica de Tecnologías, Innovación y Mejora 

Continua de la Unión Nacional de Gobiernos Locales tiene por objetivo principal el construir 

herramientas que permita el fortalecimiento organizacional del régimen municipal, la 

entrada en vigencia de la Ley N° 10159 Ley Marco de Empleo Público permitió que se 

llevaran talleres técnicos de capacitación a lo largo de todo el país buscando enriquecer 

técnicamente las actualizaciones que requiere el presente Manual.  

Se realizó un análisis de los principios del modelo de recursos humanos por competencias, 

así como del modelo de clasificación por rango y del análisis ocupacional. Así como la 

actualización del Código Municipal. 

Lo anterior permitió, determinar cambios necesarios, tanto en la inclusión de una nueva 

clase, el nombre, niveles de clase, factores empleados para determinarlas, descripción, así 

como en los requerimientos de las diferentes clases. 

Para validar los ajustes, se realizaron sesiones de análisis con equipo técnico de la UNGL 

y el representante de algunos representantes de gestión de Talento Humano de algunos 

gobiernos locales la Fundación DEMUCA, a efecto de validar la consistencia de los ajustes. 

II. OBSERVACIONES GENERALES 

La configuración 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 guía 

metodológica, elabore su propio manual o aplique el general. 

Se recomienda que a partir de la entrada en vigencia de la Ley N° 10159 y la actualización 

del Manual y en un plazo prudencial, el Proceso de Recursos Humanos de cada 

Municipalidad proceda a: 

• Elaborar el manual de puestos propio. 

• Elaborar el Inventario de recursos humanos. 
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• Especificar el contenido de cada cargo existente dentro de la clase, a fin de que este 

instrumento le sirva de base a la gestión de recursos humanos con mayor amplitud, y 

no solo se emplee para efectos de selección y valoración. 

• Determinar los requerimientos de capacitación y formación de los funcionarios para 

ajustarlos al perfil de los puestos. 

• Realizar el proceso de evaluación de todos los funcionarios y funcionarias para acreditar 

las competencias que cada uno debe poseer, según la clase de puesto que ocupe, 

registrar los resultados y elaborar los programas de capacitación para desarrollar las 

que le hacen falta al personal en un plazo prudencial. 

III. CONSIDERACIONES GENERALES 

Las dependencias de Recursos Humanos de las municipalidades, con la participación de 

las jefaturas y funcionarios, serán las responsables de mantener actualizado el sistema de 

clasificación y valoración de puestos, que servirá de base para cualquier modificación 

salarial 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 atención 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 agrupar 

en el grupo que les corresponda. 

Los puestos similares en productos, responsabilidades y competencias, deben ser 

agrupados en clases, según lo establece el presente Manual. 

Para efectos de aplicación del Manual se entenderá por: 

• Asignación: Acto mediante el cual se ubica un nuevo puesto en la clase 

correspondiente. 

• Ajuste Técnico: Revaloración salarial específica de una clase o grupo de éstas, basada 

en razones técnico–jurídicas distintas al costo de vida. 
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• Aprobación de Estructura Organizacional: Toda estructura organizacional, así como 

su modificación, deberá contar con la aprobación previa del Concejo Municipal. Esta es 

la base para diseñar la estructura ocupacional de cada Municipalidad. 

• Ascenso Interino: Promoción a un puesto de clase o nivel superior, en forma temporal. 

• Ascenso en Propiedad: Promoción a un puesto de clase o nivel superior, en forma 

permanente. 

• Cambio de Nomenclatura: Cambio en la clasificación de puestos. 

• Cargo: Identificación de un puesto de trabajo por las funciones específicas que lo 

conforman y que se puede distinguir en la Municipalidad. 

• Categoría Salarial: Código que identifica a un conjunto de valoraciones salariales 

ordenadas en forma ascendente, entre un valor mínimo y otro máximo. 

• Clase Genérica: Conjunto de clases anchas lo suficientemente similares con respecto 

al nivel organizacional, importancia relativa, características genéricas del proceso a 

desarrollar, deberes y responsabilidades, de manera que pueda utilizarse el mismo título 

descriptivo para designarlas; que permita determinar requisitos genéricos a quienes las 

ocuparán; que sirvan de orientación para las clases anchas y que puedan usarse 

exámenes o pruebas de aptitud generales para escoger a los nuevos empleados. Las 

clases genéricas se ordenan en estratos ocupacionales, determinados previamente por 

las características específicas de los procesos de trabajo a desarrollar, importancia 

relativa, responsabilidad y otros factores análogos. 

• Estructura Ocupacional: Jerarquización de los puestos que posee una entidad, 

basada en la naturaleza del trabajo, niveles de complejidad, responsabilidades, 

requisitos y condiciones organizacionales, entre otros factores, que se desprenden de 

los procesos que ésta ejecuta. 

• Evidencia de Desempeño: es la prueba que demuestra el grado en que se ha logrado 

un resultado. 

• Estudio Integral: Análisis ocupacional de al menos el 60% del total de puestos de 

cargos fijos de una organización, entidad o dependencia. 

• Factores de Clasificación: Elementos que definen una clase dentro de un manual, 

tales como: naturaleza del trabajo, tareas, condiciones organizacionales y ambientales, 

características personales y requisitos académicos y legales. 

• Afinidad: compatibilidad entre los intereses profesionales del puesto en comparación 

de un 60% de la maya curricular de su carrera. 
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• Grupo Ocupacional: agrupamiento de clases de puestos similares por su naturaleza y 

demás factores. Se pueden denominar también familias de puestos o grupos 

ocupacionales. 

• Jornales: Remuneración que se paga por la prestación de servicios al personal 

ocasional o temporal, no profesional, técnico, ni administrativo, contratado para efectuar 

labores primordialmente de carácter manual; como operativas u otras similares, 

estipulado por jornada de trabajo, sea por hora, día o a destajo. 

• Manual de Puestos Municipal: Manual Descriptivo de Puestos General que elabora 

cada Municipalidad, el cual que describe, especifica y ordena los diferentes puestos de 

la organización. 

• Manual General de Puestos: Manual Descriptivo de Puestos Integral del Régimen 

Municipal. 

• Mapeo de Procesos: Descripción de los objetivos, actividades, productos o servicios 

de los procesos municipales. 

• Máximo Jerarca: Es el órgano superior o máxima autoridad del órgano o del ente 

correspondiente. 

• Nivel Salarial: Código con que se identifica la posición de los salarios base, 

determinados en forma ascendente. 

• Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad 

competente para que sean atendidas por un servidor durante un tiempo ordinario de 

trabajo, para el cual existe el contenido presupuestario correspondiente a su pago. 

• Reasignación de Puesto: Es el cambio que se produce en la clasificación de un 

puesto, como resultado de un cambio sustancial y permanente en sus productos, 

responsabilidades, competencias y otros requerimientos. 

• Reclasificación: Acto mediante el cual se rectifica la clasificación de un puesto por 

haber sido asignado, reasignado o reestructurado erróneamente. 

• Reestructuración 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. 

• Reorganización Municipal: Proceso político, administrativo y técnico, dirigido al 

fortalecimiento de la gestión municipal, que conlleva la creación, transformación o 

supresión de estructuras organizacionales de los órganos y entes de la municipalidad. 

• Relación de Puestos: Documento técnico legal que refleja la agrupación de todos los 

puestos ocupados y vacantes según clasificación y unidades Administrativas, así como 
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la asignación presupuestaria mensual y anual, Correspondiente a los salarios base y 

pluses salariales legalmente establecidos. 

• Revaloración: Modificación del salario base de las clases de puestos por concepto del 

aumento en el costo de vida o razones de tipo técnico-jurídico. 

• Revaloración por Ajuste Técnico: Revaloración salarial específica de una clase o 

grupo de éstas, basada en razones técnico-jurídicas distintas al costo de vida. 

• Serie: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se 

distinguen entre sí por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas, 

determinando diferentes niveles. 

• Servidor Interino: Aquel que, de conformidad con la normativa o regulaciones vigentes, 

es nombrado en un puesto por un plazo definido. 

• Servidor en Propiedad: Aquel que, de conformidad con la normativa o regulaciones 

vigentes, es nombrado en un puesto por plazo indefinido. 

• Suplencia o Sustitución: Nombramiento de un funcionario en forma temporal por 

ausencia del titular. 

• Ubicación por Reestructuración: Cambio en la clasificación de los puestos que ocurre 

como consecuencia de una variación en el Manual General de Puestos, al adaptarse 

estos instrumentos a variaciones fundamentales. Tiene los mismos efectos que una 

reasignación. 

• Vacante: Puesto que dispone de contenido presupuestario, pero no existe persona 

nombrada para el desempeño de sus deberes y responsabilidades, sea interina o en 

propiedad. 

• Valoración: Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las clases de 

puestos, tomando en consideración el estudio de los niveles o grados de dificultad, 

responsabilidad y variedad de las tareas, los requisitos mínimos, los índices de costo 

de vida, encuestas de salarios y otros elementos de juicio de uso condicionado. 

Para la aplicación de la clasificación de puestos se recomienda elaborar el procedimiento 

respectivo, el que deberá ser de aplicación para todas las municipalidades, a fin de 

estandarizar el citado proceso. 

Por otra parte, a partir de la entrada en vigencia del Manual y en un plazo prudencial, se 

recomienda que el Proceso de Recursos Humanos de cada Municipalidad procede a: 

• Elaborar o actualizar el manual de puestos propio. 
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• Especificar el contenido de cada cargo dentro de la clase, a fin de que este instrumento 

le sirva de base a la gestión de recursos humanos con mayor amplitud, y no solo se 

emplee para efectos de selección y valoración. 

• Elaborar el Inventario de Recursos Humanos. 

• Determinar los requerimientos de capacitación y formación de los funcionarios para 

ajustarlos al perfil de los puestos. 

IV. ORGANIZACIÓN DEL MANUAL 

El Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal es el conjunto de especificaciones 

de grupos ocupacionales y clases de puesto, las cuales consisten en descripciones 

generales, 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. 

La presente edición contiene las nuevas especificaciones de clases del sistema ocupacional 

del Régimen Municipal, lo cual se estipula en la normativa vigente.  

Las clases están diseñadas según la siguiente especificación: 

• TÍTULO DE LA CLASE: Es el nombre genérico con el que se conoce el puesto en la 

Municipalidad. 

• NATURALEZA DEL PUESTO: Constituye el resumen de la razón de ser y 

responsabilidad principal de la clase de puesto. 

• CARGOS QUE CONTIENE LA CLASE: son los diferentes cargos que tipifican la clase. 

No se describen, eso le corresponde a cada Municipalidad según su estructura 

ocupacional. 

• RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS: es lo que debe alcanzarse en puestos de 

esta clase, los cuales no están detallados, sino que son los más representativos. 

• COMPLEJIDAD: Grado de originalidad y pensamiento crítico para la creación y/o 

adaptación de métodos, así como la facilidad para encontrar respuestas satisfactorias a 

los problemas que directamente se plantean 

• SUPERVISION EJERCIDA: significa los cargos y cantidad de personas que supervisa. 

• RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS: es la responsabilidad que se 

tiene sobre manejo de efectivo, valores, cheques, ingresos, egresos. 
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• RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES: es la responsabilidad que se 

tiene sobre equipos, materiales, información, valores, bases de datos, atención a 

usuarios. 

• CONDICIONES DE TRABAJO: condiciones de trabajo en las cuales se desempeña el 

puesto; responde a dónde y cómo. 

• CONSECUENCIA DEL ERROR: efectos negativos que directamente implican los 

errores cometidos en el puesto.    Son los posibles daños que podrían producirse y a los 

niveles de la organización que podrían afectar los errores producidos. 

• COMPETENCIAS GENERICAS: matriz adjunta con definiciones y conductas asociadas. 

Se considerarán competencias transversales, o sea, requeridas en todos los puestos de 

las municipalidades, las siguientes: trabajo en equipo, transparencia o integridad, 

servicio al cliente-ciudadano y compromiso organizacional. 

• COMPETENCIAS TECNICAS: son los conocimientos o destrezas necesarias que no se 

adquieren por medio de capacitación o experiencia. 

• FORMACION ACADEMICA: educación formal requerida en la clase. 

• EXPERIENCIA: es la experiencia requerida en términos de tiempo. 

• REQUISITOS LEGALES: son las exigencias legales para ejercer el puesto, como 

licencias, incorporaciones a colegios profesionales. 

 

 
GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO MUNICIPAL (OM) 

Este grupo está conformado por cargos que, si bien requieren de cuidado, diligencia y 

seguridad, es suficiente saber leer y escribir. Implica la ejecución de tareas operativas que 

no precisan de conocimientos específicos, sino más bien de experiencia y habilidades. Se 

opera maquinaria pesada y especializada, vehículos, equipo y herramientas. Se trabaja 

bajo estrecha supervisión y se requiere de esfuerzo físico, de habilidades motoras, así como 

de destreza muscular. Los errores pueden ser localizados fácilmente y su corrección es 

fácil e implica pocas pérdidas para la organización. La mayoría de los trabajos son revisados 

en operaciones subsiguientes. En algunos de los cargos se requiere un grado bajo de 

organización y de coordinación. Generalmente, es necesario comprender instrucciones 

sencillas, por lo que es suficiente poseer como mínimo la primaria concluida, 

preferiblemente. En cuanto a competencias requiere de integridad y trabajo en equipo. 

Como cargos típicos en esta clase se encuentran: misceláneos, peones, conductores de 
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equipo liviano, pesado y especializado, oficiales de seguridad, policías municipales, 

encargados de sanidad y ornato, fontaneros, soldadores, encargados de cuadrillas, 

maestros de obras, mecánicos, trabajadores especializados (incluidos los trabajadores 

especializados jefe), jefes de maquinaria, bodegueros, mensajeros, albañiles, operarios de 

mantenimiento y construcción y similares. 

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL 

ENERGIA 
Capacidad para crear y mantener un nivel de actividad adecuado. Muestra el 
control, la resistencia y la capacidad de trabajo. 

SOCIABILIDAD Capacidad para mezclarse fácilmente con otras personas. Abierto y participativo. 

TRABAJO EN EQUIPO 
Disposición para participar como miembro integrado en un grupo (dos o más 
personas) para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar, 
independientemente de los intereses personales. 

COOLABORACIÓN 
Disposición para trabajar unidos en un proceso, a fin de generar ideas o soluciones 
acordadas 

DISCIPLINA 
Forma de desempeñarse en el trabajo ajustándose a los lineamientos conductuales 
de la municipalidad. 

INTEGRIDAD 
Capacidad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales y éticas 
dentro las actividades relacionadas con el trabajo.  

COMPROMISO 
Creer en el propio trabajo o rol y su valor dentro de la municipalidad, se traduce en 
un refuerzo extra para la organización, aunque no siempre sea en beneficio propio. 

CUIDADO 
Esmero en la ejecución de su trabajo, que se refleja en el orden, limpieza y seguridad 
en el área de trabajo. 

DELIGENCIA 
Ejecutar las asignaciones con prontitud y diligencia. Implica observancia de las más 
esenciales normas de cuidado de los equipos, materiales y utensilios de trabajo 
asignados. 

ORIENTACIÓN AL 
SERVICIO 

Actitud y aptitud de comprender las necesidades de los clientes y compañeros, 
tomando acciones de apoyo y colaboración. 

TOLERANCIA A LA 
PRESIÓN 

Actitud y aptitud para trabajar bajo presión, sin afectar la calidad del trabajo ni su 
compostura personal.  

MANEJO DE 
EMOCIONES 

Cuando se encuentra ante situaciones donde se requiera, mantener la calma o ser 
espontáneo y poner en práctica la capacidad resolutiva por medio de la correcta 
canalización de las emociones. 

TOLERANCIA A 
EVENTOS AVERSIVOS 

Tener la habilidad para tolerar imágenes o situaciones donde se ponga en práctica 
hacer frente a situaciones fuera de la cotidianidad, que requieran reaccionar de 
manera adecuada a estímulos que generan miedo, asco, temor, angustia, fobia. 
(Competencia específica para trabajos de exhumaciones, recolección, aseo de vías). 

 
Conformado por: 
 

GRUPO PUESTO SIGLA 

OPERATIVO MUNICIPAL 1A CONSERJE LIMPIEZA DE EDIFICIOS (OM1A) OM1A 

OPERATIVO MUNICIPAL 1B 
GUARDA MUNICIPAL (OM1B) 

OM1B 
PEÓN DE OBRA PÚBLICAS Y VÍAS (OM1B) 
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PEÓN DE RECOLECCIÓN DE BASURA (OM1B) 

OPERATIVO MUNICIPAL 2B 
NOTIFICADOR (OM2B) 

OM2B 
OPERADOR (A) DE EQUIPO PESADO (OM2B) 

OPERATIVO MUNICIPAL 2C OPERADOR (A) DE EQUIPO ESPECIALIZADA (OM2C) OM2C 

 

 

 
OPERATIVO MUNICIPAL (OM1A) 

 

Cargos Contenidos: 
 

▪ Conserje Limpieza de Edificio (OM1A) 

 

CONSERJE LIMPIEZA DE EDIFICIO (OM1A) 

 
NATURALEZA DEL TRABAJO 

 

Ejecución de actividades operativas orientadas a la conservación y el aseo de los edificios 

municipales, que requieren destrezas físicas y manuales, así como conocimientos básicos 

en labores de limpieza y ornato de las edificaciones de la Intendencia Municipal. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS  

▪ Ejecuta las labores generales de limpieza, tanto de las instalaciones municipales 

(internas y externas) como de su inmobiliario, mediante la utilización de escobas, 

trapeadores, paños, cepillos eléctricos, desinfectantes y otros, a efecto de contar con 

instalaciones limpias y libres de malos olores, según la programación de trabajo 

establecida por la institución.  

▪ Recoger y sacar la basura, en las diferentes dependencias municipales. 

▪ Verificar la existencia de los suministros de limpieza, que requiere en sus labores, 

haciendo las solicitudes respectivas de manera oportuna. 

▪ Brindar servicios de limpieza en las actividades especiales que se realicen, en la 

institución. 

▪ Preparar y dar mantenimiento a los instrumentos de limpieza y otros objetos requeridos 

para la ejecución de las labores. 

▪ Mantiene limpias y ordenadas las áreas de trabajo. 
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▪ Chequeo de las fugas de agua en pilas y servicios sanitarios.  

▪ Realizar reciclaje del Edificio Municipal. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO  

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, así como instrucciones u órdenes 

precisas y procedimientos básicos. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. 
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

Le podría corresponder trabajar bajo condiciones físicas adversas como: alzar pesos, 

realizar movimientos físicos constantes, exposición a olores fuertes, elementos 

contaminantes, al sol, a la lluvia, al polvo, a la humedad, a aceites y a algunos agentes 

químicos contaminantes. Se encuentran expuestos a caídas por resbalones, a cortaduras, 

a calor extremo y quemaduras. 

CONSECUENCIA DEL ERROR 

Los errores probables son rápidamente 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. Podrían causar afectación en la 

prestación de los servicios, ya sea por atrasos de alguna consideración o problemas de 

calidad en el servicio. 

COMPETENCIAS 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                                     
*Ética.                                           
*Innovación y creatividad. 
*Perseverancia en la consecución de 
objetivos.                
*Responsabilidad Social. 

*Calidad y productividad.              
*Iniciativa.                                     
*Orientación al Servicio.                    
*Trabajo Colaborativo.                   
*Responsabilidad Personal. 

*Conocimientos básicos en 
labores propias al puesto. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Tercer año Aprobado de la Educación General Básica. 

REQUISITO DE EXPERIENCIA 

▪ Tres meses experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ No aplica. 
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OPERATIVO MUNICIPAL (OM1B) 

Cargos Contenidos:  

▪ Guarda Municipal (OM1B) 

▪ Peón de Obra Pública y Vías (OM1B) 

▪ Peón de Recolección de Basura (OM1B) 

 

GUARDA MUNICIPAL (OM1B) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Los trabajos se orientan a la prestación de servicios operativos directos a la comunidad, 

para lo cual se sigue una rutina establecida, se requiere destrezas físicas y de habilidades 

de orientación al cliente-ciudadano. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS  

▪ Realizar labores de vigilancia de terrenos, edificios, maquinaria, vehículos, equipo de 

trabajo, materiales y otros bienes muebles e inmuebles.  

▪ Vigilar la entrada y salida de vehículos, personas y materiales en un plantel o centro de 

trabajo y llevar los controles en las bitácoras correspondientes.  

▪ Recorrer e inspeccionar periódicamente los edificios, examinar 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 tuberías rotas y riesgos de 

incendio.  

▪ Inspeccionar y comprobar la entrada y salida de objetos, materiales y artículos anotados 

en las órdenes correspondientes.  

▪ Brindar información sencilla al público 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.  
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▪ Colaborar en diferentes actividades programadas por la institución y velar porque las 

mismas se realicen dentro de las convenientes medidas de seguridad.  

▪ Vigilar de forma preventiva la seguridad de los vehículos y las personas que en ellos se 

encuentren, y hacer los reportes en caso de afectaciones o peligros.  

▪ Velar por la seguridad de los ciudadanos y el mantenimiento del orden público, en 

coordinación con los otros cuerpos de seguridad pública del país.  

▪ Colaborar en la vigilancia y la conservación de los bienes que constituyen el Patrimonio 

Municipal.  

▪ Colaborar en las labores de recepción y comunicación de mensajes a través del equipo 

de radiocomunicación.  

▪ Cuidar y mantener en buen estado los implementos que le sean entregados para la 

prestación del servicio y responder por cada uno de ellos.  

▪ Portar los respectivos implementos de seguridad como uniformes, chalecos, armas, 

entre otros.  

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Sustituir a compañeros por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares.  

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO  

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una elección 

de opciones de actuación ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos 

específicos. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se encuentra sujeto al 

cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerárquico, quien le indica qué debe 
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hacer, cómo y cuándo, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce supervisión.  

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

No tiene responsabilidad por recursos económicos 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

El trabajo se realiza en forma individual, pero según necesidades del servicio le podría 

corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo físico por lo cual 

debe procurar mantener posturas adecuadas en la realización del mismo y seguir las 

normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad 

de un accidente o enfermedad laboral. Está expuesto a condiciones desagradables, como 

calor, frío, polvo, humedad, ruido, gases tóxicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse 

a diversos sitios dentro y fuera de la institución. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores probables son rápidamente 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. Podrían causar afectación en la 

prestación de los servicios, ya sea por atrasos de alguna consideración o problemas de 

calidad en el servicio. 
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COMPETENCIAS 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                                     
*Ética.                                           
*Innovación y creatividad. 
*Perseverancia en la consecución de 
objetivos.                
*Responsabilidad Social. 

*Calidad y productividad.              
*Iniciativa.                                     
*Orientación al Servicio.                    
*Trabajo Colaborativo.                   
*Responsabilidad Personal. 

*Conocimientos básicos en 
labores propias al puesto. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ II Ciclo Aprobado de la Educación General Básica (Sexto Grado). 

REQUISITO DE EXPERIENCIA 

▪ Seis meses de experiencia relacionada al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ No Aplica. 
 
 

PEÓN DE OBRAS PÚBLICAS Y VÍAS (OM1B) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Los trabajos se orientan a la prestación de servicios operativos directos a la comunidad, 

para lo cual se sigue una rutina establecida, se requiere destrezas físicas y de habilidades 

de orientación al cliente-ciudadano. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS  

▪ Ejecutar labores de bacheo, obras públicas, atención de emergencias y otros oficios 

similares, en el cantón. 

▪ Construir y dar mantenimiento a las calles, aceras, demarcación vial, bacheos, y otros.  

▪ Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos 

requeridos para la ejecución de las labores. 

▪ Mantiene limpias y ordenadas sus áreas de trabajo.  
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▪ Atender emergencias como: limpieza de alcantarillados, corta de caída de árboles, 

limpieza de derrumbes, limpieza cause de ríos, construcción de obras pluviales, entre 

otros.  

▪ Realizar el mantenimiento de las vías públicas donde ocurran emergencias y otras áreas 

e instalaciones diversas. 

▪ Realizar labores auxiliares en materia de construcción, mantenimiento y reparación de 

caminos. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO  

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una elección 

de opciones de actuación ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos 

específicos. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se encuentra sujeto al 

cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerárquico, quien le indica qué debe 

hacer, cómo y cuándo, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce supervisión.  

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  
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No tiene responsabilidad por recursos económicos 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

El trabajo se realiza en forma individual, pero según necesidades del servicio le podría 

corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo físico por lo cual 

debe procurar mantener posturas adecuadas en la realización del mismo y seguir las 

normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad 

de un accidente o enfermedad laboral. Está expuesto a condiciones desagradables, como 

calor, frío, polvo, humedad, ruido, gases tóxicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse 

a diversos sitios dentro y fuera de la institución. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores probables son rápidamente 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. Podrían causar afectación en la 

prestación de los servicios, ya sea por atrasos de alguna consideración o problemas de 

calidad en el servicio. 

COMPETENCIAS 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                                     
*Ética.                                           
*Innovación y creatividad. 
*Perseverancia en la consecución de 
objetivos.                
*Responsabilidad Social. 

*Calidad y productividad.              
*Iniciativa.                                     
*Orientación al Servicio.                    
*Trabajo Colaborativo.                   
*Responsabilidad Personal. 

*Conocimientos básicos en 
labores propias al puesto. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ II Ciclo Aprobado de la Educación General Básica (Sexto Grado). 

REQUISITO DE EXPERIENCIA 
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▪ Seis meses de experiencia relacionada al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ No Aplica. 
 

PEÓN DE RECOLECTOR DE BASURA (OM1B) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Los trabajos se orientan a la prestación de servicios operativos directos a la comunidad, 

para lo cual se sigue una rutina establecida, se requiere destrezas físicas y de habilidades 

de orientación al cliente-ciudadano. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS  

▪ Ejecutar labores recolección de residuos sólidos en las vías públicas del cantón.  

▪ Apoyar al conductor en los depósitos de la basura en el relleno sanitario.  

▪ Dar soporte en el mantenimiento de vehículos y equipos empleados.  

▪ Depositar basuras en vehículos recolectores, realizar los acoples cuando corresponde.  

▪ Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y otros objetos 

requeridos para la ejecución de las labores. 

▪ Mantiene limpias y ordenadas en las áreas de trabajo. 

▪ Clasificar, ordenar, almacenar, limpiar los residuos valorizables. 

▪ Coordinar con el chofer del camión, las rutas y procedimientos para agilizar la labor. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas. 
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▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO  

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una elección 

de opciones de actuación ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos 

específicos. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se encuentra sujeto al 

cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerárquico, quien le indica qué debe 

hacer, cómo y cuándo, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce supervisión.  

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

No tiene responsabilidad por recursos económicos 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

El trabajo se realiza en forma individual, pero según necesidades del servicio le podría 

corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo físico por lo cual 

debe procurar mantener posturas adecuadas en la realización del mismo y seguir las 

normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad 

de un accidente o enfermedad laboral. Está expuesto a condiciones desagradables, como 

calor, frío, polvo, humedad, ruido, gases tóxicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse 

a diversos sitios dentro y fuera de la institución. 
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CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores probables son rápidamente 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. Podrían causar afectación en la 

prestación de los servicios, ya sea por atrasos de alguna consideración o problemas de 

calidad en el servicio. 

COMPETENCIAS 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                                     
*Ética.                                           
*Innovación y creatividad. 
*Perseverancia en la consecución de 
objetivos.                
*Responsabilidad Social. 

*Calidad y productividad.              
*Iniciativa.                                     
*Orientación al Servicio.                    
*Trabajo Colaborativo.                   
*Responsabilidad Personal. 

*Conocimientos básicos en 
labores propias al puesto. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ II Ciclo Aprobado de la Educación General Básica (Sexto Grado). 

REQUISITO DE EXPERIENCIA 

▪ Seis meses de experiencia relacionada al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ No Aplica. 

 
OPERATIVO MUNICIPAL (OM2B) 

Cargos Contenidos:  

▪ Notificador (a) de Cobro (OM2B) 

▪ Operador (a) de Equipo Pesado (OM2B) 
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NOTIFICADOR (A) DE COBRO (OM2B) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de actividades operativas orientadas a la prestación de servicios internos y 

externos que requieren de destrezas físicas y manuales en la consecución de las labores 

propias de su especialidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS  

▪ Ejecutar labores de recepción y entrega de documentos tanto a nivel interno como 

externo. 

▪ Distribuir la documentación emitida por la Institución hacia dependencias internas y 

externas, así mismo recoger la información suministrada por entes del sector público o 

privado dirigidas o interés municipal.  

▪ Clasifica las notificaciones por ruta y según orden de prioridad, atendiendo instrucciones 

de su superior.  

▪ Realizar la entrega de notificaciones correspondientes al cobro administrativo y 

subsecuentemente, la notificación judicial. 

▪ Realiza actas en los casos de notificaciones infructuosas o notificadas sin su 

respectivo acuse recibido, detallando los eventos suscitados al momento de notificar. 

▪ Interactúa con los diferentes procesos internos de la municipalidad que requieren 

apoyo en las notificaciones de urgencia, con el propósito de complementar 

información para alcanzar una notificación efectiva o para hacer el reporte respectivo, 

una vez cumplida la misma y entregar las evidencias respectivas. 

▪ Orienta al contribuyente al momento de la notificación sobre el procedimiento a seguir 

y cualquier otra información que de manera general requiera. 

▪ Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.  

▪ Llevar controles variados sobre la documentación custodiada y las diferentes 

actividades que tiene bajo su responsabilidad.  

▪ Dar apoyo al transporte del personal de cobros, para la entrega de valores: dinero, 

facturas, cheques, cuando se requiera, a la identidad bancaria correspondiente.  

▪ Localizar y entregar todo tipo de documentación que se encuentre en su custodia.  

▪ Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que 

lleva a cabo.  



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 25 
 

▪ Realizar labores de notificación a los distintos lugares dentro y fuera del cantón. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO  

Ejecuta los trabajos con base en órdenes, instrucciones o solicitudes y sigue 

procedimientos e instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. El 

trabajo es evaluado por medio de la apreciación de la calidad y cantidad del trabajo 

realizado y por el cumplimiento de las órdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde 

resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.  

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.  

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, máquinas, herramienta y por 

el uso racional de los materiales, herramientas y demás recursos asignados para el 
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cumplimiento de sus funciones.  

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

El trabajo se realiza en forma individual, pero según necesidades del servicio le podría 

corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo físico por lo cual 

debe procurar mantener posturas adecuadas en la realización del mismo y seguir las 

normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad 

de un accidente o enfermedad laboral. Está expuesto a condiciones desagradables, como 

calor, frío, polvo, lluvia, humedad, ruido, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro 

y fuera de la institución. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, daños, atrasos y poner en peligro la 

integridad física de las personas, del equipo de trabajo y de los materiales que transporta, 

con la consecuente responsabilidad administrativa y penal, razón por cual las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. 

COMPETENCIAS 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso 
*Ética 
*Innovación y creatividad.    
*Perseverancia en la consecución 
de objetivos. 
*Responsabilidad Social 

*Adaptabilidad a los cambios del 
entorno.                                    
*Calidad y Productividad.  
*Dinamismo.                       
*Iniciativa. 
*Orientación al Servicio.       
*Trabajo colaborativo. 

*Conocimiento de las leyes y 
reglamentos, relacionadas con 
el cargo.  
*Conocimiento de la Ley de 
Tránsito. 
*Conocimiento de la Geografía 
del Cantón.  

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ II Ciclo Aprobado de la Educación General Básica (Sexto Grado). 

REQUISITO DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en actividades relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Licencia de conducir, al día y acorde al tipo de vehículo por utilizar. 
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OPERADOR (A) DE EQUIPO PESADO (OM2B) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de actividades operativas que demandan la aplicación de algunas técnicas para 

el manejo de equipo automotor pesado, con el fin de transportar materiales, remover 

escombros, entre otros.  

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS  

▪ Operar y conducir equipo móvil, tales como: vehículos tipo vagoneta, cabezal, camión, 

back hoe, y otros similares, siempre y cuando no sea un equipo especial.  

▪ Transportar materiales, equipo, mercadería, realizar trabajos de limpieza de vías, 

ampliar caminos, colaborar en la carga y descarga de lo transportado, entre otros.  

▪ Transportar, limpiar y recolectar desechos como residuos, escombros y cualquier otro 

material de distinta índole.  

▪ Velar por la exactitud en su trabajo y oportuno cumplimiento de las actividades que le 

asignen del proceso al cual pertenece.  

▪ Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia y reportar 

desperfectos en el vehículo que requieren de mayor cuidado.  

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

▪ Revisar periódicamente la carga de la batería; el depósito de combustible; los límites 

de agua y lubricantes; las fechas de engrase y hacer anotaciones sobre el uso, 

recorrido y operaciones del vehículo.  

▪ Hacer reportes de las anomalías que se presenten en la ejecución de sus tareas, así 

como desperfectos en el vehículo asignado.  

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público 

en general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 
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en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO  

Ejecuta los trabajos con base en órdenes, instrucciones o solicitudes y sigue 

procedimientos e instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. El 

trabajo es evaluado por medio de la apreciación de la calidad y cantidad del trabajo 

realizado y por el cumplimiento de las órdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde 

resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.  

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.  

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, máquinas, herramienta y por 

el uso racional de los materiales, herramientas y demás recursos asignados para el 

cumplimiento de sus funciones.  

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

El trabajo se realiza en forma individual, pero según necesidades del servicio le podría 

corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo físico por lo cual 

debe procurar mantener posturas adecuadas en la realización del mismo y seguir las 

normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad 
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de un accidente o enfermedad laboral. Está expuesto a condiciones desagradables, como 

calor, frío, polvo, lluvia, humedad, ruido, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro 

y fuera de la institución. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, daños, atrasos y poner en peligro la 

integridad física de las personas, del equipo de trabajo y de los materiales que transporta, 

con la consecuente responsabilidad administrativa y penal, razón por cual las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. 

COMPETENCIAS 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso 
*Ética 
*Innovación y creatividad.    
*Perseverancia en la consecución 
de objetivos. 
*Responsabilidad Social 

*Adaptabilidad a los cambios del 
entorno.                                    
*Calidad y Productividad.  
*Dinamismo.                       
*Iniciativa. 
*Orientación al Servicio.       
*Trabajo colaborativo. 

*Conocimiento de las leyes y 
reglamentos, relacionadas con 
el cargo.  
*Conocimiento de la Ley de 
Tránsito. 
*Conocimiento de la Geografía 
del Cantón.  

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ II Ciclo Aprobado de la Educación General Básica (Sexto Grado). 

REQUISITO DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en actividades relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Licencia de conducir, al día y acorde al tipo de vehículo por utilizar. 
 

 
OPERATIVO MUNICIPAL (OM2C) 

Cargos Contenidos:  

▪ Operador (a) de Equipo Especializado (OM2C) 
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OPERADOR (A) DE EQUIPO ESPECIALIZADO (OM2C) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de actividades operativas que demandan la aplicación de algunas técnicas para 

el manejo de equipo automotor especial, con el fin de transportar materiales, remover 

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS  

▪ Operar y conducir equipo móvil, como vehículos tipo tractor, de oruga, back hoe, 

camiones articulados, niveladoras, compactadoras articuladas, pavimentadoras, 

dragas, retroexcavadoras o cualquier otro tipo de vehículo especial y otros 

similares. 

▪ Transportar materiales, equipo, mercadería, realizar trabajos de limpieza de vías, 

ampliar caminos, colaborar en la carga y descarga de lo transportado, entre otros.  

▪ Transportar, limpiar y recolectar desechos como residuos, escombros y cualquier 

otro material de distinta índole.  

▪ Velar por la exactitud en su trabajo y oportuno cumplimiento de las actividades que 

le asignen del Proceso al cual pertenece.  

▪ Realizar cambios de llantas y reparaciones menores o de emergencia y reportar 

desperfectos en el vehículo que requieren de mayor cuidado. 

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

cargo. 

▪ Revisar periódicamente la carga de la batería; el depósito de combustible; los 

límites de agua y lubricantes; las fechas de engrase y hacer anotaciones sobre el 

uso, recorrido y operaciones del vehículo. 

▪ Hacer reportes de las anomalías que se presenten en la ejecución de sus tareas, 

así como desperfectos en el vehículo asignado. 

▪ Preparar, limpiar, lavar y dar mantenimiento al equipo que opera para la adecuada 

ejecución de labores. 

▪ Presentar informes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y 

mantener informado a la jefatura de los asuntos relacionados con su trabajo. 
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▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores y compañeros, 

relacionados con el trabajo que realiza.  

▪ Realizar reparaciones menores de emergencia.  

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de 

control interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.  

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de 

control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se 

le nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y 

público en general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar 

actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas 

que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer 

cambios, ajustes y soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO  

Ejecuta los trabajos con base en órdenes, instrucciones o solicitudes y sigue 

procedimientos e instrucciones precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. El 

trabajo es evaluado por medio de la apreciación de la calidad y cantidad del trabajo 

realizado y por el cumplimiento de las órdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde 

resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.  

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.  
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, máquinas, herramienta y por 

el uso racional de los materiales, herramientas y demás recursos asignados para el 

cumplimiento de sus funciones.  

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO 

El trabajo se realiza en forma individual, pero según necesidades del servicio le podría 

corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo físico por lo cual 

debe procurar mantener posturas adecuadas en la realización del mismo y seguir las 

normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad 

de un accidente o enfermedad laboral. Está expuesto a condiciones desagradables, como 

calor, frío, polvo, lluvia, humedad, ruido, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro 

y fuera de la institución. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, daños, atrasos y poner en peligro la 

integridad física de las personas, del equipo de trabajo y de los materiales que transporta, 

con la consecuente responsabilidad administrativa y penal, razón por cual las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. 

COMPETENCIAS 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso 
*Ética 
*Innovación y creatividad.    
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos. 
*Responsabilidad Social 

*Adaptabilidad a los 
cambios del entorno.                                    
*Calidad y Productividad.  
*Dinamismo.                       
*Iniciativa. 
*Orientación al Servicio.       
*Trabajo colaborativo. 

*Conocimiento de la geografía del Cantón.                                   
*Conocimiento de la Ley de Tránsito.  
*Conocimiento de mecánica básica. 
*Conocimiento en manejo de maquinaria de 
combustible (Gasolina-Diésel).  
*Operación de Equipo Pesado y Especializado. 
  

FORMACIÓN ACADÉMICA 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 33 
 

▪ II Ciclo Aprobado de la Educación General Básica (Sexto Grado). 

REQUISITO DE EXPERIENCIA 

▪ Dos años de experiencia en actividades relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Licencia de conducir, al día y acorde al tipo de vehículo por utilizar. 

 
 

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO MUNICIPAL (AM) 

En este grupo se ubican las actividades de asistencia en labores de oficina y prestación de 

servicios que consisten en la administración de servicios municipales; la recepción, registro, 

custodia y control de documentos variados; transcripción, suministro de información, 

recuperación y digitación de información de diversa naturaleza; la atención de público, la 

custodia de documentos de valor legal, la redacción de oficios, cartas, notificaciones, 

certificaciones y otros; el control de acuerdos, agendas, y minutas y la recepción, custodia, 

control y entrega de dinero y valores. Las actividades son de carácter rutinario y requieren 

seguir instrucciones verbales y escritas, las últimas, definidas en circulares, oficios, 

memorandos, actas, agendas y similares. Este grupo ocupacional demanda formación 

académica de Bachiller de Secundaria Aprobada, y capacitación relacionada con labores 

de Oficina. En algunos casos puede coordinar y organizar el trabajo de otros compañeros 

que ejecutan trabajos operativos.  

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 

ANÁLISIS DE 
PROBLEMAS 

Eficacia a la hora de identificar un problema, buscar datos pertinentes al 
respecto, reconocer la información relevante y encontrar sus posibles causas. 

CAPACIDAD CRÍTICA 
Habilidad para la evaluación de datos y líneas de acción para conseguir tomar 
decisiones lógicas de forma imparcial y razonada. 

CAPACIDAD DE 
DECISIÓN 

Agudeza para tomar decisiones, afirmar opiniones, tomar parte en algo o 
comprometerse en un asunto o tarea personalmente. 

CAPACIDAD DE 
REDACCIÓN 

Es la capacidad de comunicar por escrito y con respeto ideas e información (a 
menudo técnicas) para asegurar que la información y los mensajes sean 
entendidos y tengan el impacto deseado. 

CONTROL 
Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre métodos, 
personas y situaciones. 
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COMUNICACIÓN 
ESCRITA 

Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de 
manera que sean entendidas sin que exista un conocimiento previo de lo que se 
está leyendo. 

COMPROMISO CON LA 
ORGANIZACIÓN 

Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades, prioridades y 
objetivos de la municipalidad. 

CONOCIMIENTO 
ORGANIZATIVO 

Dominio de los roles formales, las estrategias, las políticas y en general del 
conjunto de normas que regulan las actividades de la institución. 

CREATIVIDAD 
Capacidad para proponer soluciones imaginativas en situaciones de negocios. 
Innovación. Capacidad para identificar alternativas radicales en contraposición 
con los métodos y enfoques tradicionales. 

EMPATÍA 
Implica saber entender a los demás. Habilidad para escuchar, entender 
correctamente los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demás 
a pesar de que éstos no se expresen verbalmente o se expresen parcialmente. 

INICIATIVA 
Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptación pasiva de estos, 
visión de oportunidades en ellos. Da lugar a la acción. 

INTEGRIDAD 
Capacidad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales y 
éticas dentro las actividades relacionadas con el trabajo.  

MANEJO DE 
INFORMACIÓN 

Efectividad para acudir a fuentes documentales o personas en procura de 
información válida para la toma de decisiones o para disminuir la incertidumbre 
con respecto a decisiones futuras. 

ORIENTACIÓN AL 
CLIENTE 

Disposición a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los 
clientes, buscando siempre su máximo nivel de satisfacción. 

ORIENTACIÓN AL 
LOGRO 

Preocupación por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estándar. 

ORIENTACIÓN AL 
SERVICIO 

Se basa en la capacidad de entender a los usuarios internos y externos (por 
ejemplo, colegas de otras entidades, ciudadanos, estudiantes, y otros.), sus 
necesidades y preocupaciones a corto y largo plazo y de proporcionarles 
recomendaciones y/o soluciones sólidas. 

SERVICIO AL CLIENTE 
Detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso en la 
identificación de cualquier problema y proporcionar las soluciones más idóneas 
para satisfacer sus necesidades. 

TRABAJO EN EQUIPO 
Disposición para participar como miembro integrado en un grupo (dos o más 
personas) para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar, 
independientemente de los intereses personales. 

Conformado por: 

GRUPO PUESTO SIGLA 

ADMINISTRATIVO MUNICIPAL (AM1) CAJERO (A) MUNICIPAL (AM1) AM1 

 

ADMINISTRATIVO MUNICIPAL (AM1) 

Cargos Contenidos:  
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▪ Cajero (a) Municipal (AM1) 

CAJERO (A) MUNICIPAL (AM1) 

NATURALEZA DEL PUESTO  

Ejecución de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestación 

de servicios básicos administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo, tales 

como: recepción y registro de documentos, resolución de consultas, localización y registro 

de datos, cobros de tributos municipales, suministro de información de los Procesos 

Municipales, entre otros.  

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Revisar y registrar datos y generar reportes diversos. 

▪ Recibir dinero por concepto de entradas, servicios, impuestos, timbres municipales, 

servicios urbanos, patentes, derechos varios y otras de similar naturaleza, y 

confeccionar los recibos correspondientes. 

▪ Llevar el control de las operaciones de recaudación; 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. 

▪ Realizar los envíos diarios de efectivo al sistema bancario.  

▪ Efectuar cálculos 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. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno 

y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

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

▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, 
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mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en 

el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas. 

▪ Sustituir a compañeros por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato 

le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, 

reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su área de actividad. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Es evaluado mediante 

la observación de los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario, la colaboración que 

está dispuesto a brindar cuando se le requiere, así como por la calidad y oportunidad del 

trabajo realizado. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce supervisión.  

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Institución, por evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  
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Generalmente, las labores características de esta clase se realizan en condiciones 

controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que físico. Le puede 

corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo 

exijan. Debido al avance tecnológico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de 

cómputo, lo cual expone a la radiación constante de monitores, ruido de impresoras, 

mantener una posición muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud física 

de los ocupantes de los puestos. Las responsabilidades asignadas generan algún nivel de 

presión debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y 

el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores en la ejecución de las funciones podrían afectar a los clientes, usuarios y 

compañeros, así como la imagen municipal; los errores cometidos en los procesos de 

trabajo pueden causar demoras innecesarias, molestias a los usuarios y un alto costo de 

operación en los servicios prestados. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso 
*Ética. 
*Innovación y creatividad.    
*Perseverancia en la consecución de 
objetivos. 
*Responsabilidad Social. 

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.         
*Comunicación Eficaz.                       
*Orientación al Servicio.    
*Manejo de Información. 
*Orientación al Servicio.  
*Trabajo colaborativo.  
*Trabajo en Equipo. 

*Conocimientos de Programas de 
Office (Word, Excel, Power Point).   
*Conocimiento de los servicios 
municipales y de las leyes y 
reglamentos aplicables. 
*Matemática Básica.    
*Técnicas básicas de Organización de 
Oficinas.                         
 *Técnicas de Servicio al Cliente.                          

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller de Secundaria Aprobada. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Póliza de fidelidad, la misma debe ser suministrada por la Administración. 
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GRUPO OCUPACIONAL TÉCNICO MUNICIPAL (TM) 

En este grupo ocupacional se ubican los procesos de trabajo orientados a técnicas 

auxiliares, asistenciales y especializadas propias de los diversos procesos municipales 

cuyo ejercicio conlleva la aplicación de conocimientos que requieren formación técnica 

especializada a nivel de técnico medio, bachiller de secundaria y capacitación técnica 

relacionada y equivalente al cargo. En este grupo se encuentran puestos que ejecutan 

actividades técnicas auxiliares, asistenciales y especializadas propias de los diversos 

procesos municipales. Las actividades demandan aplicar criterios, principios y métodos 

básicos propios de una disciplina, así 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. 

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO TÉCNICO MUNICIPAL 

ANÁLISIS DE 
PROBLEMAS 

Eficacia a la hora de identificar un problema, buscar datos pertinentes al 
respecto, reconocer la información relevante y encontrar sus posibles causas. 

CAPACIDAD CRÍTICA 
Habilidad para la evaluación de datos y líneas de acción para conseguir tomar 
decisiones lógicas de forma imparcial y razonada. 

CAPACIDAD DE 
DECISIÓN 

Agudeza para tomar decisiones, afirmar opiniones, tomar parte en algo o 
comprometerse en un asunto o tarea personalmente. 

COMUNICACIÓN 
ESCRITA 

Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de manera 
que sean entendidas sin que exista un conocimiento previo de lo que se está 
leyendo. 

COMPROMISO CON 
LA ORGANIZACIÓN 

Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades, prioridades y 
objetivos de la municipalidad. 

CONTROL 
Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre métodos, 
personas y situaciones. 

CREATIVIDAD 
Capacidad para proponer soluciones imaginativas en situaciones de negocios. 
Innovación. Capacidad para identificar alternativas radicales en contraposición 
con los métodos y enfoques tradicionales. 

EMPATÍA 
Implica saber entender a los demás. Habilidad para escuchar, entender 
correctamente los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demás a 
pesar de que éstos no se expresen verbalmente o se expresen parcialmente. 

INICIATIVA 
Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptación pasiva de estos, 
visión de oportunidades en ellos. Da lugar a la acción. 

INTEGRIDAD 
Capacidad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales y 
éticas dentro las actividades relacionadas con el trabajo.  

ORIENTACIÓN AL 
CLIENTE 

Disposición a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los 
clientes, buscando siempre su máximo nivel de satisfacción. 
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ORIENTACIÓN AL 
LOGRO 

Preocupación por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estándar. 

ORIENTACIÓN AL 
SERVICIO 

Se basa en la capacidad de entender a los usuarios internos y externos (por 
ejemplo, colegas de otras entidades, ciudadanos, estudiantes, y otros.), sus 
necesidades y preocupaciones a corto y largo plazo y de proporcionarles 
recomendaciones y/o soluciones sólidas. 

PENSAMIENTO 
ANALÍTICO 

Distingue entre partes de información críticas e irrelevantes. Reúne información 
de variedad de fuentes para llegar a una conclusión. 

MANEJO DE 
INFORMACIÓN 

Efectividad para acudir a fuentes documentales o personas en procura de 
información válida para la toma de decisiones o para disminuir la incertidumbre 
con respecto a decisiones futuras. 

MANEJO DE 
RECURSOS 

Consiste en comprender temas de recursos humanos, financieros y operacionales 
para tomar decisiones encaminadas a crear y planificar flujos de trabajo eficientes 
de los proyectos y para mejorar el rendimiento general de la institución. 

LIDEZAZGO 
Utilización de los rasgos y métodos interpersonales más apropiados para guiar a 
individuos o grupos hacia la consecución de un objetivo. 

NEGOCIACIÓN 
Habilidad para fomentar el consenso. Intento para hacer coincidir criterios 
diferentes, en una situación determinada, con el objetivo de llegar a un pacto y 
buscar el mejor beneficio. 

MANEJO DE 
INFORMACIÓN 

Efectividad para acudir a fuentes documentales o personas en procura de 
información válida para la toma de decisiones o para disminuir la incertidumbre 
con respecto a decisiones futuras. 

CONOCIMIENTO 
ORGANIZATIVO 

Dominio de los roles formales, las estrategias, las políticas y en general del 
conjunto de normas que regulan las actividades de la institución. 

SERVICIO AL CLIENTE 
Detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso en la identificación 
de cualquier problema y proporcionar las soluciones más idóneas para satisfacer 
sus necesidades. 

TRABAJO EN EQUIPO 
Disposición para participar como miembro integrado en un grupo (dos o más 
personas) para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar, 
independientemente de los intereses personales. 

Conformado por: 

GRUPO PUESTO SIGLA 

TÉCNICO MUNICIPAL 1 

ENCARGADO (A) DE BODEGA MUNICIPAL (TM1) 

TM1 

INSPECTOR (A) MUNICIPAL (TM1) 

PLATAFORMA DE SERVICIOS Y CAJAS (TM1) 

SECRETARIO (A) DE INTENDENCIA (TM1) 

TÉCNICO (A) DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA MUNICIPAL (TM1) 

TÉCNICO MUNICIPAL 2B 

SECRETARIO (A) DEL CONCEJO MUNICIPAL (TM2B) 

TM2B 
TÉCNICO (A) DE BIENES INMUEBLES Y VALORACIONES (TM2B) 

TÉCNICO (A) DE PATENTES (TM2B) 

TÉCNICO (A) TALENTO HUMANO (TM2B) 

TÉCNICO MUNICIPAL 3 ASISTENTE TÉCNICO (A) DE LA UTGV (TM3) TM3 
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TÉCNICO MUNICIPAL (TM1) 

 

Cargos Contenidos: 

▪ Encargado (a) de Bodega Municipal (TM1) 

▪ Inspector (a) Municipal (TM1) 

▪ Plataforma de Servicios y Cajas (TM1) 

ENCARGADO (A) DE BODEGA MUNICIPAL (TM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Ejecución de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que 

demandan una formación técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere 

aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos 

que se le presentan en el campo de la Gestión Municipal. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Ejecutar tareas técnicas relacionadas a la bodega municipal, tales como: cargar y 

descargar equipos, recibir y entregar suministros, herramientas y otras mercancías, los 

registra y mantiene actualizado los inventarios de bodega. 

▪ Llevar un registro de cantidades, unidades de medida, códigos, montos de las facturas, 

fichas de recepción y demás datos de identificación y control de la mercadería 

despachada y en existencia.  

▪ Recibir, revisar, registrar, almacenar, custodiar y entregar materiales, lubricantes, y 

herramientas e implementos de trabajo. 

▪ Recibir facturas y las órdenes de compra, verificar que las cantidades, calidad, medidas 

y otras especificaciones de materiales recibidos coincidan contra las indicadas en los 

pedidos. 

▪ Preparar los pedidos de materiales y controla los inventarios de mercaderías, para 

comprobar la coincidencia entre ingresos y salidas respectivas. 

▪ Velar porque los artículos, materiales y equipos sean colocados en lugares que 

garanticen su conservación y custodia de los bienes almacenados.  

▪ Recibir, registrar y almacenar materiales, útiles y herramientas. 
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▪ Organizar, controlar y mantener actualizado el registro de inventarios, de entrada y salida 

de artículos y materiales. 

▪ Entregar facturas de los insumos recibidos.  

▪ Confeccionar las boletas para la salida de los artículos que son requeridos. 

▪ Mantener controles adecuados para la comprobación de los saldos de existencia y prepara 

los pedidos respectivos. 

▪ Verificar las cantidades, tipo y calidad de los artículos 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 identificación de los artículos en estantes y otros sitios de 

la bodega y participar en la ejecución de inventarios. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en 

el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato 

le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u órdenes 

precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos básicos de procedimientos y reglamentos. 

Es evaluado mediante la observación de los trabajos realizados, el trato que brinda al 

usuario, la colaboración que está dispuesto a brindar cuando se le requiere, así como por 

la calidad y oportunidad del trabajo realizado. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 42 
 

el análisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los 

productos y servicios que se deriven del desempeño de las labores asignadas. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA 

No le corresponde ejercer supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

Algunos trabajos son realizados en el campo y requieren un constante desplazamiento por 

diferentes zonas del cantón, lo cual le demanda trabajar a la intemperie, expuesto al sol, 

lluvia, polvo, calor o frío. Existen riesgos de agresión física por parte de personas o 

animales, daños por radicación solar, caídas, golpes y accidentes de tránsito, por lo que se 

deben cumplir estrictamente las normas de salud ocupacional. Se podría 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 

económicos y de imagen institucional. 
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COMPETENCIAS 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                       
*Ética.                             
*Innovación y 
creatividad. 
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos.        
*Responsabilidad Social. 

*Análisis y solución de 
situaciones.                      
*Capacidad de 
planificación y 
organización.                        
*Dominio y credibilidad 
técnica.                                
*Trabajo colaborativo  

*Conocimientos de programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                           
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia municipal y servicios 
municipales.     
*Métodos de investigación, elaboración y 
redacción de informes.                                                            
*Técnicas de atención al Servicio al Ciudadano. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Técnico medio en una disciplina a fin al cargo y Bachiller de Secundaria. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Licencia de conducir, al día y si así el puesto lo requiere. 

 

INSPECTOR (A) MUNICIPAL (TM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

 
Ejecución de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que 

demandan una formación técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere 

aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos 

que se le presentan en el campo de la Gestión Municipal. 

 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Ejecutar las diferentes actividades de inspección requeridas en el área de construcción, 

patentes, cementerio, acueductos, recolección de basura u otros servicios, así como 

ventas ambulantes y estacionarias, a partir de visitas e inspecciones a construcciones, 

negocios, establecimientos, sectores, para el análisis y verificación del cumplimiento de 

los requerimientos de funcionamiento y presentación de los informes del caso. 
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▪ Vigilar que en el Cantón no se realicen actividades ilícitas o que no cuenten con los 

permisos correspondientes, que afectan los servicios municipales. 

▪ Resolver y emitir criterios técnicos sobre asuntos relacionadas con servicios 

municipales específicos. 

▪ Realizar trabajos administrativos como archivar, confección de expedientes, oficios 

sencillos y atención al cliente interno y externo. 

▪ Elaborar informes de labores y resultados de las inspecciones realizadas. 

▪ Contribuir en el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos que se asignan 

a su cargo. 

▪ Entregar documentación a diferentes instituciones. 

▪ Llevar un adecuado orden de los tramites, tanto en físico como digital. 

▪ Realizar notificaciones a los administrados sobre los diferentes Procesos Municipales. 

▪ Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificación de 

trámites. 

▪ Llevar controles de las labores que realiza. 

▪ Verificar en campo que las patentes correspondan al lugar destinado y que la actividad 

y otros aspectos relacionados con las patentes concuerden. 

▪ Realizar cierres cautelares y clausuras de negocios que incumplan con los requisitos de 

ley. 

▪ Realizar decomisos de mercaderías y licores, en ventas ambulantes, negocios sin 

patentes o sin los requisitos para expedirlos. 

▪ Brindar respuesta a las denuncias e incidencias recibidas. 

▪ Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificación de 

trámites. 

▪ Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, así como de los avisos de 

cobro administrativo y judicial. 

▪ Realizar visitas al lugar donde se otorgará la patente. 

▪ Realizar inspecciones a centros nocturnos y comercios que laboran en este horario. 

▪ Fiscalizar y controlar espectáculos públicos, realizar inspecciones con el fin de verificar 

que cuenten con los permisos respectivos, así como para realizar el cobro del impuesto. 

▪ Verificar que los negocios del cantón estén al día con los impuestos municipales. 

▪ Colabora con el proceso de cierres cautelares y clausuras de negocios que incumplan 

con los requisitos de ley. 

▪ Colabora con el decomiso de mercaderías y licores, en ventas ambulantes, negocios 
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sin patentes o sin los requisitos para expedirlos. 

▪ Verificar que los negocios del cantón estén al día con los impuestos municipales. 

▪ Realizar inspecciones a centros nocturnos y comercios que laboran en este horario. 

▪ Da seguimiento a las construcciones que solicitaron permisos por el sistema APC 

(sistema en línea). 

▪ Inspeccionar construcciones irregulares o sin permiso municipal. 

▪ Apoyar en el proceso de ejecución de la demolición. 

▪ Coordinar con el departamento de Catastro para solicitar cierta información del 

propietario. 

▪ Inspección para la verificación de la legalidad de las construcciones por solicitud de 

pajas de agua. 

▪ Participar en los distintos operativos y desalojos municipales. 

▪ Colabora con el proceso de cierres cautelares y clausuras de permisos de construcción 

que incumplan con los requisitos de ley. 

▪ Colabora en las devoluciones de mercadería o donaciones cuando se lo indica el 

superior inmediato. 

▪ Obtener información a la hora de creación de los expedientes de los casos de obras 

irregulares. 

▪ Fiscalizar todo el proceso de construcción de una obra con licencia municipal, 

realizando cierre de bitácora, cuando la obra esté concluida. 

▪ Dar soporte y asistencia al grupo de ingenieros del Proceso de Obras Públicas. 

▪ Verificar el cumplimiento en sitio de la normativa constructiva y la prestación de servicios 

Municipales y cualquier otra que se asigne.  

▪ Verificación en sitio, para la obtención del uso suelo, ya sea para local comercial, 

vivienda unifamiliar, y excavaciones. 

▪ Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, así como de los avisos de 

cobro administrativo y judicial. 

▪ Colaborar con la realización de operativos especiales en coordinación con otras 

instituciones. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 
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▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en 

el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato 

le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u órdenes 

precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos básicos de procedimientos y reglamentos. 

Es evaluado mediante la observación de los trabajos realizados, el trato que brinda al 

usuario, la colaboración que está dispuesto a brindar cuando se le requiere, así como por 

la calidad y oportunidad del trabajo realizado. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante 

el análisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los 

productos y servicios que se deriven del desempeño de las labores asignadas. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA 

No le corresponde ejercer supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

Algunos trabajos son realizados en el campo y requieren un constante desplazamiento por 

diferentes zonas del cantón, lo cual le demanda trabajar a la intemperie, expuesto al sol, 

lluvia, polvo, calor o frío. Existen riesgos de agresión física por parte de personas o 

animales, daños por radicación solar, caídas, golpes y accidentes de tránsito, por lo que se 

deben cumplir estrictamente las normas de salud ocupacional. Se podría 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 

económicos y de imagen institucional. 

COMPETENCIAS 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                        
*Ética.                              
*Innovación y 
creatividad. 
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos.         
*Responsabilidad Social. 

*Análisis y solución de 
situaciones.                      
*Capacidad de planificación 
y organización.                         
*Dominio y credibilidad 
técnica.                                
*Trabajo colaborativo  

*Conocimientos de programas de office (Word, 
Excel, Power Point).  
*Conocimiento de la Geografía del Cantón.    
*Conocimiento de la Ley de Tránsito.                                        
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia municipal.                            
*Métodos de investigación, elaboración y 
redacción de informes.                                                            
*Técnicas de atención al Servicio al Ciudadano. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo y Bachiller de Secundaria. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar. 
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PLATAFORMA (A) DE SERVICIOS Y CAJAS (TM1) 

NATURALEZA DEL PUESTO 
 

Ejecución de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que 

demandan una formación técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere 

aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos 

que se le presentan en el campo de la Gestión Municipal. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Recibe, atiende, orienta y da respuesta a los ciudadanos que acuden a la municipalidad, 

sobre los requisitos y procedimientos para el otorgamiento de solicitudes de permisos, 

licencias o autorizaciones derivados de los diferentes servicios públicos brindados en la 

municipalidad, a presentar denuncias y otros aspectos generales de la municipalidad. 

Servicio que presta también mediante teléfono o por correo electrónico. 

▪ Incentiva el uso por parte de los usuarios del catálogo electrónico de trámites e 

información institucional, dispuesta en la página web. Asimismo, cuando detecte 

discrepancias entre lo publicado en la página y la realidad, lo notifica al proceso 

responsable para que proceda a su actualización. 

▪ Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar y controlar 

la documentación generada o recibida en la dependencia.  

▪ Asesorar a los contribuyentes en materia municipal general.  

▪ Elaborar documentos de registro, seguimiento y archivo de mismos.  

▪ Entregar documentos por trámites procesados.  

▪ Suministrar documentación diversa a jefatura, compañeros, entidades externas o 

usuarios.  

▪ Actualizar el sistema de información de la oficina y hacer registros y respaldos de datos.  

▪ Brindar información sobre los lineamientos, requisitos y procesos que abarcan los 

trámites.  

▪ Cumplir con la ley de Simplificación de Trámites.  

▪ Gestionar servicios de apoyo administrativo diversos.  

▪ Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.  
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▪ Recibir dinero por concepto de entradas, servicios, impuestos, servicios urbanos, 

patentes, derechos varios y otras de similar naturaleza, y confeccionar los recibos 

correspondientes.  

▪ Llevar el control de las operaciones de recaudación; 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, 

gastos y otros similares. 

▪ Realizar los envíos diarios de efectivo a la tesorería. 

▪ Efectuar cálculos 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. 

▪ Recaudación de los tributos o impuestos de: servicios públicos, patentes, alquiler de 

mercado, permisos de construcción, mantenimiento de cementerio y recibe arreglos de 

pagos, y su formalización de compromisos de pago. 

▪ Responsable del conteo de dinero y cierre de datafono.  

▪ Cumplir con lo establecido en el fondo de caja para el cierre y la apertura en cajas para 

atención de clientes. 

▪ Archivo, control y custodia de facturas correspondientes a los trámites realizados por 

los contribuyentes.  

▪ Cobro y recepción de pago de los contribuyentes.  

▪ Control diario de los depósitos recibidos por medio de documentos de Excel.  

▪ Dar apoyo a los contribuyentes sobre arreglos de pago solicitados. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 
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▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público 

en general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u órdenes 

precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos básicos de procedimientos y reglamentos. 

Es evaluado mediante la observación de los trabajos realizados, el trato que brinda al 

usuario, la colaboración que está dispuesto a brindar cuando se le requiere, así como por 

la calidad y oportunidad del trabajo realizado. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante 

el análisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los 

productos y servicios que se deriven del desempeño de las labores asignadas. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA 

No le corresponde ejercer supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

Es responsable de los recursos económicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia 

organizacional por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 
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documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria 

de trabajo. En ocasiones le podría corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se 

podría estar expuesto a golpes o caídas, 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 

económicos y de imagen institucional. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                       
*Ética.                             
*Innovación y creatividad. 
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos.        
*Responsabilidad Social. 

*Análisis y solución de 
situaciones.                      
*Capacidad de planificación y 
organización.                        
*Dominio y credibilidad 
técnica.                                
*Trabajo colaborativo  

*Conocimientos contables básicos.  
*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point).                                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal y servicios 
municipales.                            
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.                                                             
*Técnicas de atención al Servicio al 
Ciudadano. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo y Bachiller de Secundaria. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Póliza de fidelidad. La misma debe ser suministrada por la Administración. 
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SECRETARIO (A) DE INTENDENCIA (TM1) 

NATURALEZA DEL PUESTO 
 

Ejecución de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que 

demandan una formación técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere 

aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos 

que se le presentan en el campo de la Gestión Municipal. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Ejecutar diversas labores secretariales en la Intendencia Municipal. 

▪ Revisar y registrar datos y generar reportes diversos. 

▪ Coordinar la agenda del Intendente. 

▪ Recibir y revisar la correspondencia interna y externa.   

▪ Enviar correspondencia, oficios, correos electrónicos y otros. 

▪ Notificar resoluciones, traslados de correspondencia.  

▪ Atender las demandas de información por parte de instituciones del Estado.  

▪ Confeccionar los archivos de Gestión.  

▪ Asistir a los vicealcaldes y asesores en las funciones que desarrollen.  

▪ Atender solicitudes de las distintas jefaturas.  

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

▪ Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos, 

expedientes y documentos en general. 

▪ Velar por la correcta tramitación, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se 

presentan a consideración del despacho. 

▪ Atender o canalizar consultas básicas; gestionar trámites de interés municipal y dar 

seguimiento ante otras instituciones públicas y privadas. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

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

▪ Colaborar en la elaboración del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo. 

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en 
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el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas. 

▪ Sustituir a compañeros por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias 

similares. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato 

le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u órdenes 

precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos básicos de procedimientos y reglamentos. 

Es evaluado mediante la observación de los trabajos realizados, el trato que brinda al 

usuario, la colaboración que está dispuesto a brindar cuando se le requiere, así como por 

la calidad y oportunidad del trabajo realizado. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante 

el análisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los 

productos y servicios que se deriven del desempeño de las labores asignadas. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA 

No le corresponde ejercer supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria 

de trabajo. En ocasiones le podría corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se 

podría estar expuesto a golpes o caídas, 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 

económicos y de imagen institucional. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                       
*Ética.                             
*Innovación y 
creatividad. 
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos.        
*Responsabilidad Social. 

*Análisis y solución de 
situaciones.                      
*Capacidad de planificación y 
organización.                        
*Dominio y credibilidad 
técnica.                                
*Trabajo colaborativo  

*Conocimientos de programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                      
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia municipal.                            
*Métodos de investigación, elaboración y 
redacción de informes.                                                            
*Técnicas de atención al Servicio al Ciudadano.  
*Técnicas básicas de Organización de Oficinas.                         

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Técnico medio en una disciplina a fin con el cargo y Bachiller de Secundaria. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ No Aplica 
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TÉCNICO (A) DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA MUNICIPAL (TM1) 

NATURALEZA DEL PUESTO 
 

Ejecución de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que 

demandan una formación técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere 

aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos 

que se le presentan en el campo de la Gestión Municipal. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Ejecutar labores técnicas variadas y de alguna dificultad relacionadas con la atención 

del Archivo. 

▪ Seleccionar y archivar diversos documentos de gestión, así como llevar el control de 

trámite y documentación relacionados con sus labores. 

▪ Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza, de acuerdo a la 

solicitud expresa de la jefatura inmediata. 

▪ Mantener actualizado el depósito documental del Archivo, relacionado con los 

procedimientos técnicos archivísticos. 

▪ Aplicar la ley del sistema nacional de archivos 7202, art 42, sobre las funciones de 

Archivo Central. 

▪ Coordinar y colaborar con la Jefatura inmediata lo relacionado con el Archivo y la 

aplicación de los procedimientos técnicos archivísticos en otras unidades 

organizacionales de la municipalidad. 

▪ Crear un sistema de clasificación normalizado para la organización de los documentos. 

▪ Rotular las unidades de instalación (cajas) ubicadas en el depósito documental y 

mantenerlas actualizadas en la base de datos. 

▪ Establecer la vigencia administrativa y legal de los documentos, producidos por la 

municipalidad en conjunto con las unidades productoras, como así proponer el valor 

permanente a la comisión nacional de selección y eliminación de documentos. 

▪ Brindar colaboración en las labores técnicas, solicitadas por la Dirección Nacional del 

Archivo Nacional. 

▪ Aplicar métodos de conservación preventiva al archivo documental. 

▪ Instalación y ordenación de las series documentales de acuerdo al cuadro de 

clasificación de documentos de la Institución.  



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 56 
 

▪ Mantener el orden y aseo en del depósito documental y áreas de trabajo, dentro y fuera 

del archivo central. 

▪ Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su 

responsabilidad. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo. 

▪ Diseñar instrumentos y auxiliares descriptivos que permitan el control del acervo 

documental, brindando mayor eficacia en proporcionar la información que custodia el 

archivo central al usuario interno y externo. 

▪ Localizar y entregar todo tipo de documentación e información que se encuentre en 

custodia del Archivo. 

▪ Normalizar las practicas archivísticas mediante la elaboración de procedimientos, 

manuales, leyes, reglamentos y políticas de Archivo. 

▪ Elaborar los manuales de procedimientos del Archivo Central y archivos de gestión, las 

políticas, normas, directrices relacionadas con la gestión documental de la institución. 

▪ Asistir al congreso nacional de archivista anualmente, así como a las capacitaciones 

relacionadas al tema de archivística, y de coordinación del proceso de Archivo Central. 

▪ Gestión y mantenimiento de colecciones bibliográficas.  

▪ Realizar las tareas técnicas de catalogación y clasificación de los fondos bibliográficos 

y documentales en cualquier soporte.  

▪ Desarrollo, mantenimiento y actualización de bases de datos bibliográficas y catálogos.  

▪ Participar en las tareas de selección y adquisición de fondos bibliográficos.  

▪ Participar en las tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de la 

biblioteca: préstamo automatizado, interbibliotecario, etc.  

▪ Atención y organización de servicios a usuarios. Información bibliográfica. Realizar 

búsquedas bibliográficas en bases de datos. Gestión y atención en los servicios de 

información general y bibliográfica, servicios de acceso al documento, servicios 

automatizados y electrónicos de la biblioteca.  

▪ Planificación, diseño y gestión de los servicios de información general y bibliográfica, 

servicios de acceso al documento, servicios automatizados y electrónicos de la 

biblioteca. 

▪ Organización y desarrollo de programas de formación de usuarios.  

▪ Organización y desarrollo de actividades culturales y de promoción de la lectura. 

Elaborar materiales de difusión de la biblioteca y sus servicios.  



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 57 
 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en 

el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato 

le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u órdenes 

precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos básicos de procedimientos y reglamentos. 

Es evaluado mediante la observación de los trabajos realizados, el trato que brinda al 

usuario, la colaboración que está dispuesto a brindar cuando se le requiere, así como por 

la calidad y oportunidad del trabajo realizado. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante 

el análisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los 

productos y servicios que se deriven del desempeño de las labores asignadas. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA 

No le corresponde ejercer supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 
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No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria 

de trabajo. En ocasiones le podría corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se 

podría estar expuesto a golpes o caídas, 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 

económicos y de imagen institucional. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                       
*Ética.                             
*Innovación y 
creatividad. 
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos.        
*Responsabilidad Social. 

*Análisis y solución de 
situaciones.                      
*Capacidad de planificación y 
organización.                        
*Dominio y credibilidad 
técnica.                                
*Trabajo colaborativo  

*Conocimientos en archivística. 
*Conocimientos de programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                      
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia municipal.                            
*Métodos de investigación, elaboración y 
redacción de informes.                                                            
*Técnicas de atención al Servicio al Ciudadano.  
*Técnicas básicas de Organización de Oficinas.                         

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Técnico medio en una disciplina a fin al cargo y Bachiller de Secundaria. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 
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▪ Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ No Aplica 

 
TÉCNICO MUNICIPAL (TM2B) 

 

Cargos Contenidos: 

▪ Secretario (a) del Concejo Municipal (TM2B) 

▪ Técnico (a) de Bienes Inmuebles y Valoraciones (TM2B) 

▪ Técnico (a) de Patentes (TM2B) 

▪ Técnico (a) de Talento Humano (TM2B) 

 

SECRETARIO (A) DEL CONCEJO MUNICIPAL (TM2B) 

NATURALEZA DEL PUESTO 
 

Ejecución de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que 

demandan una formación técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere 

aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos 

que se le presentan en el campo de la Gestión Municipal. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Ejecutar diversas labores secretariales en la Secretaria del Concejo Municipal.  

▪ Revisar y registrar datos y genera reportes diversos.  

▪ Emitir certificaciones con carácter público de la institución. 

▪ Recibir y revisar correspondencia interna y externa.  

▪ Actualizar los respaldos de toda la documentación generada de la Secretaría del Concejo.  

▪ Confeccionar el expediente de las sesiones del Concejo Municipal.  

▪ Enviar correspondencia, oficios, correos electrónicos y otros.  

▪ Realizar los trámites para la publicación de documentos en la Imprenta Nacional.  

▪ Notificar, gestionar y dar seguimiento a los acuerdos, traslados de correspondencia.  

▪ Redactar, trascribir y corregir las actas de las sesiones del Concejo Municipal.  
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▪ Redactar el orden del día de las sesiones del Concejo Municipal.  

▪ Atender las demandas de información por parte de instituciones del Estado.  

▪ Confeccionar las certificaciones de personería jurídica.  

▪ Asistir a las sesiones del concejo municipal, levantar actas, y tenerla 2 horas listas antes 

de cada sesión. 

▪ Emite el reporte de dietas y tramite de viáticos, y liquidación de los mismos. 

▪ Llevar en control del uso de las instalaciones del salón del Concejo Municipal. 

▪ Dirigir órganos directores del debido proceso según lo disponga el concejo municipal. 

▪ Colaborar en los procesos de contratación administrativa. 

▪ Colaborar con las comisiones designadas por el Concejo Municipal.  

▪ Preparar la agenda de las sesiones del Concejo Municipal.  

▪ Realizar las comunicaciones sobre las sesiones extraordinarias a celebrarse.  

▪ Enviar las actas al correo de los regidores del Concejo Municipal.  

▪ Confeccionar los archivos de Gestión.  

▪ 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 tramitación, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se 

presentan a consideración del despacho.  

▪ Realizar el presupuesto del PAO anual, del departamento. 

▪ Atender o canalizar consultas básicas; gestiona trámites ante otras instituciones para 

resolver asuntos de interés para la Municipalidad, usuarios, servidores y proveedores y da 

seguimiento a gestiones realizadas ante diversas instituciones públicas y privadas.  

▪ Recibir y revisar documentos variados, recoger las firmas que correspondan y hacer 

entrega de los mismos a los interesados o procede a darles trámites y lleva los controles 

pertinentes.  

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  
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▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, 

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en 

el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato 

le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y 

reglamentos específicos, para lo cual requiere conocer principios básicos de las técnicas 

propias de la actividad. La labor es supervisada en las diferentes fases del proceso en que 

participa. Es evaluado por observación directa o por medio de los reportes o informes que 

presenta y los trabajos son evaluados en sus diversas etapas. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante 

el análisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los 

productos y servicios que se deriven del desempeño de las labores asignadas. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA 

No le corresponde ejercer supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 
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CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria 

de trabajo. En ocasiones le podría corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se 

podría estar expuesto a golpes o caídas, por lo que se deben cumplir las normas de salud 

ocupacional. Se podría 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 

económicos y de imagen institucional. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                        
*Ética.                             
*Innovación y 
creatividad. 
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos.        
*Responsabilidad Social. 

*Análisis y solución de 
situaciones.                      
*Capacidad de planificación y 
organización.                         
*Dominio y credibilidad 
técnica.                                
*Trabajo colaborativo  

*Conocimientos de programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                      
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia municipal.                            
*Métodos de investigación, elaboración y 
redacción de informes.                                                            
*Técnicas de atención al Servicio al Ciudadano.  
*Técnicas básicas de Organización de Oficinas.                         

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Técnico medio en una disciplina a fin al cargo y Bachiller de Secundaria. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año y seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ No Aplica. 
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TÉCNICO (A) DE BIENES INMUEBLES Y VALORACIONES (TM2B) 

NATURALEZA DEL PUESTO 
 

Ejecución de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que 

demandan una formación técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere 

aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos 

que se le presentan en el campo de la Gestión Municipal. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 
 
▪ Ejecutar labores técnico, administrativas y otras tareas, relacionadas con la atención del 

proceso de Bienes Inmuebles. 

▪ Ejecutar labores en procesos sustantivos de bienes inmuebles, tales como: 

inspecciones de campo, inspecciones por objeciones, regularizaciones, asiste en la 

confección de avalúos y otros que la jefatura le indique. 

▪ Atender al público principalmente en la recepción de declaraciones voluntarias de 

Bienes Inmuebles, así como de consultas en general.  

▪ Contabilizar las declaraciones en el sistema municipal y en control de declaraciones del 

área, contabilizar los permisos de construcción en el sistema municipal, contabilizar 

avalúos, elaboración de certificados de valor, análisis y elaboración de oficios para la 

resolución de trámites. 

▪ Manejar de programas de GIS o consultas en el sistema de registro municipal, relación 

externa con funciones de otras instituciones (CCSS, BANCOS, OIJ, JUZGADOS 

MEDIANTE PERITOS).  

▪ Colabora en las actividades de valoración mediante el diseño, seguimiento y control del 

proyecto de declaración de bienes; el ajuste y actualización de los valores de los bienes 

inmuebles del cantón; la tramitación de las solicitudes de exoneración y la realización 

de estudios en el Registro. 

▪ Realizar consultas sobre valores de zonas homogéneas, dudas con las tarifas de 

cobros, ubicación de propiedades mediante sistema GIS y atención de contribuyentes 

en el tema de declaración de Bienes Inmuebles. 

▪ Corregir cobros de cuentas de servicios urbanos, analizar las modificaciones de 

pendientes, incluir y excluir cobros duplicados.  

▪ Realizar las divisiones de pago por derecho. 
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▪ Mantener la base municipal, elaborar resoluciones de trámites, cambios de propietarios, 

elaboración de resoluciones por devoluciones, exoneraciones a instituciones, generar o 

acreditar pendientes, análisis y traslado de cuentas de bienes, exoneraciones totales o 

parciales. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

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

▪ Colaborar en la formulación del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo. 

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en 

el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas. 

▪ Sustituir a subalternos por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte.  

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre 

como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten en 

el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior inmediato 

le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y 

reglamentos específicos, para lo cual requiere conocer principios básicos de las técnicas 

propias de la actividad. La labor es supervisada en las diferentes fases del proceso en que 

participa. Es evaluado por observación directa o por medio de los reportes o informes que 
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presenta y los trabajos son evaluados en sus diversas etapas. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante 

el análisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los 

productos y servicios que se deriven del desempeño de las labores asignadas. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA 

No le corresponde ejercer supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria 

de trabajo. En ocasiones le podría corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se 

podría estar expuesto a golpes o caídas, por lo que se deben cumplir las normas de salud 

ocupacional. Se podría 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 

económicos y de imagen institucional. 
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COMPETENCIAS 
 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                        
*Ética.                             
*Innovación y 
creatividad. 
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos.        
*Responsabilidad Social. 

*Análisis y solución de 
situaciones.                      
*Capacidad de planificación y 
organización.                         
*Dominio y credibilidad 
técnica.                                
*Trabajo colaborativo  

*Conocimientos de programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                      
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia municipal.                            
*Métodos de investigación, elaboración y 
redacción de informes.                                                            
*Técnicas de atención al Servicio al Ciudadano.  
*Técnicas básicas de Organización de Oficinas.                         

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Técnico medio en una disciplina a fin al cargo y Bachiller de Secundaria. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año y seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ No Aplica. 
 

TÉCNICO (A) DE PATENTES (TM2B) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que 

demandan una formación técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere 

aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos 

que se le presentan en el campo de la Gestión Municipal. 

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS  

▪ Ejecutar labores de alguna dificultad relacionadas al Proceso de Licencias. 

▪ Revisar requisitos de las patentes solicitadas. 

▪ Elaborar estudios preliminares de casos especiales de patentes. 

▪ Realizar inspecciones al campo cuando se requiera. 

▪ Redactar oficios, correos electrónicos, confeccionar informes y otros documentos de 

interés, además de dar respuesta a notas y atender consultas a compañeros. 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 67 
 

▪ Recibir, organizar, revisar, verificar y distribuir documentos y correspondencia en 

general. 

▪ Apoyar en las actividades de planeación, organización, de las actividades patentes, 

espectáculos públicos. 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y 

vela por que se cumplan con los programas establecidos.  

▪ Conformar y custodiar expedientes respetando la política institucional. 

▪ Revisar requisitos de las patentes y licencias solicitadas.  

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, compañeros 

y público en general, relacionadas con las actividades a su cargo. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que 

rigen las diferentes actividades que desarrolla. 

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

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

▪ Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a 

cabo. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y 

reglamentos específicos, para lo cual requiere conocer principios básicos de las técnicas 

propias de la actividad. La labor es supervisada en las diferentes fases del proceso en que 

participa. Es evaluado por observación directa o por medio de los reportes o informes que 

presenta y los trabajos son evaluados en sus diversas etapas. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante 

el análisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los 

productos y servicios que se deriven del desempeño de las labores asignadas. 
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SUPERVISIÓN EJERCIDA 

No le corresponde ejercer supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria 

de trabajo. En ocasiones le podría corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se 

podría estar expuesto a golpes o caídas, por lo que se deben cumplir las normas de salud 

ocupacional. Se podría 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 

económicos y de imagen institucional. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                        
*Ética.                             
*Innovación y 
creatividad. 
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos.        
*Responsabilidad Social. 

*Análisis y solución de 
situaciones.                      
*Capacidad de planificación y 
organización.                         
*Dominio y credibilidad 
técnica.                                
*Trabajo colaborativo  

*Conocimientos de programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                      
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia municipal.                            
*Métodos de investigación, elaboración y 
redacción de informes.                                                            
*Técnicas de atención al Servicio al Ciudadano.  
*Técnicas básicas de Organización de Oficinas.                         
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FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Técnico medio en una disciplina a fin al cargo y Bachiller de Secundaria. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año y seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ No Aplica. 

 

TÉCNICO (A) DE TALENTO HUMANO (TM2B) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que 

demandan una formación técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere 

aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos 

que se le presentan en el campo de la Gestión Municipal. 

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS  

▪ Ejecutar labores técnicas y actividades administrativas y otras labores, relacionadas con 

Talento Humano. 

▪ Recibir y responder correos electrónicos y otros documentos que surgen como 

consecuencia de la gestión que realiza. 

▪ Elaboración de la planilla para el pago de los funcionarios municipales que conlleva la 

inclusión de incapacidades de CCSS, asistir e incluir las liquidaciones laborales para los 

funcionarios y todos los cambios que se generen para la misma.  

▪ Digitar y enviar la planilla mensual a la CCSS y al INS.  

▪ Mantener actualizados todos los archivos de Salarios e Incentivos.  

▪ Revisar las deducciones, salarios, incentivos, pensiones y embargos mensuales y 

aplicarlas a la planilla correspondiente.  

▪ Revisar e incluir el tiempo extraordinario laborado para todos los departamentos.  

▪ Revisar las deducciones, salarios, incentivos, pensiones y embargos mensuales y 

aplicarlas a la planilla correspondiente.  
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▪ Velar y entregar en tiempo los reportes para deducciones aplicadas a los compañeros 

posterior al pago.  

▪ Tramitar los diferentes tipos de nombramientos o movimientos respecto al personal.  

▪ Hacer las comunicaciones respectivas a los funcionarios sobre las circulares en relación 

al departamento de Talento Humano. 

▪ Seleccionar y archivar diversos documentos, así como llevar el control de trámite y 

documentación relacionados con sus labores.  

▪ Coordinar con las distintas instituciones las labores a su cargo, cuando corresponda. 

▪ Control de vacaciones de los funcionarios municipales. 

▪ Firmar las constancias salariales cuando corresponda.  

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que 

rigen las diferentes actividades que desarrolla. 

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

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

▪ Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a 

cabo. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y 

reglamentos específicos, para lo cual requiere conocer principios básicos de las técnicas 

propias de la actividad. La labor es supervisada en las diferentes fases del proceso en que 

participa. Es evaluado por observación directa o por medio de los reportes o informes que 

presenta y los trabajos son evaluados en sus diversas etapas. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante 

el análisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los 

productos y servicios que se deriven del desempeño de las labores asignadas. 
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SUPERVISIÓN EJERCIDA 

No le corresponde ejercer supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO 

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria 

de trabajo. En ocasiones le podría corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se 

podría estar expuesto a golpes o caídas, por lo que se deben cumplir las normas de salud 

ocupacional. Se podría 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 

económicos y de imagen institucional. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                        
*Ética.                             
*Innovación y 
creatividad. 
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos.        
*Responsabilidad Social. 

*Análisis y solución de 
situaciones.                      
*Capacidad de planificación y 
organización.                         
*Dominio y credibilidad 
técnica.                                
*Trabajo colaborativo  

*Conocimientos técnicos en R.H. 
*Conocimientos de programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                      
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia municipal.                            
*Métodos de investigación, elaboración y 
redacción de informes.                                                            
*Técnicas de atención al Servicio al Ciudadano.  
*Técnicas básicas de Organización de Oficinas.                         
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FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Técnico medio en una disciplina a fin al cargo y Bachiller de Secundaria. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año y seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ No Aplica. 

 
 

TÉCNICO MUNICIPAL (TM3) 
 

Cargos Contenidos: 

▪ Asistente Técnico (a) de la UTGV (TM3) 

ASISTENTE TÉCNICO (A) DE LA UTGV (TM3) 

NATURALEZA DEL PUESTO  

Ejecución de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que 

demandan una formación técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere 

aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos 

que se le presentan en el campo de la Gestión Municipal. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS  

▪ Ejecutar labores técnicas administrativas de alguna dificultad relacionadas con 

investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorías, análisis y otros similares con 

el Proceso de Infraestructura Vial y Obras Públicas.  

▪ Colabora con la jefatura en la parte técnica realizar la programación de obras a ejecutar.  

▪ Colabora en el control del inventario en bodega de la UTGV. 

▪ Colabora con el control y registro de maquinaria entrante y saliente del Planten 

Municipal. 

▪ Levantamiento de actas y minutas, a nivel de junta vial Cantonal. 

▪ Colabora en redactar y revisar informes técnicos, mensajes, y otros documentos que 

surgen como consecuencia de las actividades que realiza.  
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▪ Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar y 

controlar la documentación generada o recibida en el proceso al cual pertenece.  

▪ Atender o canalizar consultas básicas; gestiona trámites ante otras instituciones para 

resolver diferentes asuntos de interés municipal. 

▪ Colaborar con la comprobación de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes y 

reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.  

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

▪ Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su 

responsabilidad.  

▪ Levantamiento en campo de las “boletas técnicas de codificación”, para la actualización 

de los caminos públicos, de acuerdo a los estipulado por planificación sectorial del 

MOPT. 

▪ Brinda atención al público, sobre consultas o quejas propias de su gestión de la UTGV. 

▪ Realiza informes a la jefatura. 

▪ Colabora en la coordinación de las cuadrillas de campo, referente a rutas de trabajo, 

permisos, maquinaria, boletas de combustible etc. 

▪ Realiza visitas de inspección para la verificación del cumplimiento de la ley de caminos. 

▪ Colabora en las solicitudes administrativas en el proceso correspondiente de las 

compras institucionales en su gestión por medio del Sistema Integrado de Compras 

Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 
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COMPLEJIDAD POR EL 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 análisis técnicos utilizando los conceptos y principios teóricos de una disciplina 

especifica, y en algunas ocasiones para resolver requiere asistencia de profesionales o 

superiores. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante 

el análisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los 

productos y servicios que se deriven del desempeño de las labores asignadas. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA 

Le podría corresponder coordinar y supervisar personal de menor rango, administrativo y 

operativo. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS 

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

Los trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria 

de trabajo. En ocasiones le podría corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se 

podría estar expuesto a golpes o caídas, por lo que se deben cumplir las normas de salud 

ocupacional.  
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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 

económicos y de imagen institucional. 

COMPETENCIAS 

Competencias Cardinales Competencias Específicas Competencias Técnicas 

*Compromiso.                       
*Ética.                             
*Innovación y 
creatividad. 
*Perseverancia en la 
consecución de objetivos.        
*Responsabilidad Social. 

*Análisis y solución de 
situaciones.                      
*Capacidad de planificación y 
organización.                        
*Dominio y credibilidad 
técnica.                                
*Trabajo colaborativo  

*Conocimientos de programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                         
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia municipal y 
servicios municipales.                            
*Métodos de investigación y elaboración de 
informes.                                                             
*Técnicas de atención al Servicio al Ciudadano. 
*Técnicas de Redacción. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Diplomado Universitario o segundo año de carrera a fin al puesto. 

REQUISITO DE EXPERIENCIA 

▪ Dos años de experiencia en labores afines al cargo. 
▪ Seis meses de experiencia en manejo de personal cuando el puesto lo requiera. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 

 
 

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL MUNICIPAL (PM) 

En este grupo ocupacional se ubican las actividades que requieren para su ejecución 

formación, criterio y conocimientos profesionales, así como experiencia en una o varias 

disciplinas. Este grupo ocupacional demanda una formación a nivel de Bachiller 

Universitario. Las actividades se orientan hacia el desarrollo de procesos de trabajo 

operativo y especializado, el cual demanda la aplicación de conocimientos técnicos, 

científicos o intelectuales para atender y resolver problemas variados y de diferente grado 

de complejidad. El trabajo responde a situaciones diferentes y cambiantes que requieren 
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un proceso complejo de análisis y que demandan la evaluación, desarrollo e 

implementación de proyectos, sistemas, procesos y métodos para atender eficaz y 

eficientemente los servicios requeridos por la Municipalidad y la comunidad. Las labores 

están dirigidas al logro de objetivos amplios y están sujetas a las políticas generales, 

objetivos, metas y estrategias del proceso de la Municipalidad donde se encuentren 

ubicados. 

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO PROFESIONAL MUNICIPAL 

COMUNICACIÓN 
ESCRITA 

Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de manera 
que sean entendidas sin que exista un conocimiento previo de lo que se está 
leyendo. 

INICIATIVA 
Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptación pasiva de estos, 
visión de oportunidades en ellos. Da lugar a la acción. 

CREATIVIDAD 
Capacidad para proponer soluciones imaginativas en situaciones de negocios. 
Innovación. Capacidad para identificar alternativas radicales en contraposición 
con los métodos y enfoques tradicionales. 

TRABAJO EN EQUIPO 
Disposición para participar como miembro integrado en un grupo (dos o más 
personas) para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar, 
independientemente de los intereses personales. 

INTEGRIDAD 
Capacidad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales y 
éticas dentro las actividades relacionadas con el trabajo.  

CAPACIDAD CRÍTICA 
Habilidad para la evaluación de datos y líneas de acción para conseguir tomar 
decisiones lógicas de forma imparcial y razonada. 

COMPROMISO CON LA 
ORGANIZACIÓN 

Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades, prioridades y 
objetivos de la municipalidad. 

SERVICIO AL CLIENTE 
Detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso en la identificación 
de cualquier problema y proporcionar las soluciones más idóneas para satisfacer 
sus necesidades. 

ORIENTACIÓN AL 
CLIENTE 

Disposición a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los 
clientes, buscando siempre su máximo nivel de satisfacción. 

ORIENTACIÓN AL 
LOGRO 

Preocupación por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estándar. 

CAPACIDAD DE 
DECISIÓN 

Agudeza para tomar decisiones, afirmar opiniones, tomar parte en algo o 
comprometerse en un asunto o tarea personalmente. 

ANÁLISIS DE 
PROBLEMAS 

Eficacia a la hora de identificar un problema, buscar datos pertinentes al respecto, 
reconocer la información relevante y encontrar sus posibles causas. 

CONTROL 
Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre métodos, 
personas y situaciones. 

LIDEZAZGO 
Utilización de los rasgos y métodos interpersonales más apropiados para guiar a 
individuos o grupos hacia la consecución de un objetivo. 
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NEGOCIACIÓN 
Habilidad para fomentar el consenso. Intento para hacer coincidir criterios 
diferentes, en una situación determinada, con el objetivo de llegar a un pacto y 
buscar el mejor beneficio. 

EMPATÍA 
Implica saber entender a los demás. Habilidad para escuchar, entender 
correctamente los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demás a 
pesar de que éstos no se expresen verbalmente o se expresen parcialmente. 

MANEJO DE 
INFORMACIÓN 

Efectividad para acudir a fuentes documentales o personas en procura de 
información válida para la toma de decisiones o para disminuir la incertidumbre 
con respecto a decisiones futuras. 

CONOCIMIENTO 
ORGANIZATIVO 

Dominio de los roles formales, las estrategias, las políticas y en general del 
conjunto de normas que regulan las actividades de la institución. 

Conformado por: 

GRUPO PUESTO SIGLA 

PROFESIONAL MUNICIPAL 1 

ENCARGADO (A) DE CATASTRO Y TOPOGRAFÍA (PM1) 

PM1 

ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO (PM1) 

ENCARGADO (A) DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN (PM1) 

GESTOR (A) CULTURAL TURISTICO ECONOMICO (PM1) 

GESTOR (A) DE COBROS (PM1) 

GESTOR (A) SOCIAL (PM1) 

GESTOR (A) DE ZONA MARITIMA TERRESTRE (PM1) 

PROMOTOR (A) SOCIAL (PM1) 

PROVEEDOR (A) MUNICIPAL (PM1) 

TESORERO (A) MUNICIPAL (PM1) 

PROFESIONAL MUNICIPAL 2 

ABOGADO (A) MUNICIPAL (PM2) 

PM2 

CONTADOR (A) MUNICIPAL (PM2) 

GESTOR (A) AMBIENTAL (PM2) 

INGENIERO (A) UNIDAD TÉCNICA DE GESTIÓN VÍAL (PM2) 

PROFESOR (A) DE MUSICA (PM2) 

PROFESIONAL MUNICIPAL 3 

AUDITOR (A) MUNICIPAL (PM3) 

PM3 

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO (PM3) 

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO HUMANO LOCAL (PM3) 

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL (PM3) 

COORDINADOR (A) TRIBUTARIO (PM3) 

 

PROFESIONAL MUNICIPAL (PM1) 

Cargos Contenidos: 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 78 
 

▪ Encargado (a) de Catastro y Topografía (PM1) 

▪ Encargado (a) de Presupuesto (PM1) 

▪ Encargado (a) de Tecnologías de Información (PM1) 

▪ Gestor (a) Cultural Turístico Económico (PM1) 

▪ Gestor (a) Cobros (PM1) 

▪ Gestor (a) Social (PM1) 

▪ Gestor (a) Zona Marítima Terrestre (PM1) 

▪ Promotor (a) Social (PM1) 

▪ Proveedor (a) Municipal (PM1) 

▪ Tesorero (a) Municipal (PM1) 

 

ENCARGADO (A) DE CATASTRO Y TOPOGRAFÍA (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el Proceso de 

Catastro y Topografía. 

▪ Revisar y analizar la información suministrada por el Catastro Nacional. 

▪ Velar por la creación y actualización de una base de datos confiable, a partir de la 

información que recibe la Municipalidad por ventas, segregaciones, traspasos, planos, 

solicitudes de permisos de diversa índole y otros, lo anterior para mantener actualizado 

el mapa de valores cantonal. 

▪ Participar en la mejora del mapa físico del cantón, a partir de la realización de visitas de 

campo, observación de propiedades y sus condiciones de infraestructura física y 

topográfica del entorno. 
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▪ Participar en el análisis de la información recabada en inspecciones, así como de otras 

actividades orientadas a la elaboración de los instrumentos de uso atinentes al puesto 

a desempeñar. 

▪ Realizar trámites y operaciones sobre antecedentes, ubicación sobre censos y fincas 

registro y la actualización de datos sobre censos y fincas. 

▪ Identificación y actualización catastral de las propiedades Municipalidad y áreas 

públicas.  

▪ Supervisar el registro y actualización de la información proveniente de estudios censales 

y específicos de campo sobre propiedades, fincas y construcciones. 

▪ Conciliar y ajustar la información digital con base en fotos aéreas, GPS y otros propios 

de la rama, para las actividades desarrolladas en el puesto. 

▪ Asesorar y dar apoyo técnico y logístico a las diferentes instancias municipales, 

particulares y públicas que así lo soliciten. 

▪ Realizar el dibujo de las propiedades segregadas, en mapa digital y luego incluirlas en 

la base de datos. 

▪ Enviar mensualmente una lista de las propiedades segregadas y proporcionadas al 

departamento de bienes inmuebles. 

▪ Realizar labores topográficas relacionadas con el levantamiento de campo que requiera 

el Municipio y los diferentes proyectos municipales. 

▪ Ejecutar las labores de censo y registro de ubicación de propiedades; control de metraje 

de propiedades para el cobro de los servicios municipales; conciliación y mantenimiento 

catastral; revisión, análisis, aprobación o rechazo de visado de planos; levantamiento 

de sitio y replanteo final de líneas de construcción. 

▪ Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional 

y jerárquico en el desarrollo de proyectos de investigación, estudios y otros que están a 

cargo de estos. 

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura.  

▪ Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, 

compañeros y funcionarios de otras instituciones y público en general. 

▪ Brindar asesoría en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a 

funcionarios de otras instituciones que así lo demanden. 

▪ Ejecutar o participar en la elaboración y desarrollo de proyectos, contrataciones 

administrativas, planes y actividades propias de su campo de actividad y de las 

funciones administrativas. 
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▪ Efectuar giras, inspecciones y coordinar las actividades de los proyectos, estudios y 

otros que se le encomienden. 

▪ Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros 

instrumentos técnicos y documentos similares. 

▪ Mantener actualizado un visor con la información de Catastral fotos aéreas, ortófonos 

del Cantón para la mejor fiscalización y recepción de las declaraciones. 

▪ Preparar informes sobre las actividades realizadas y presenta las recomendaciones 

pertinentes. 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque 

éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 
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formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 82 
 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de 
equipos de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller Universitario en Topografía. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 
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ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso de Análisis 

Financiero Presupuestario.  

▪ Verificar la disponibilidad presupuestaria para atender las diversas necesidades 

▪ Coordinar, ejecutar y controlar el registro de las operaciones presupuestarias y de 

costos que se realizan, así como preparar los correspondientes informes específicos. 

▪ Elaborar el Presupuesto Municipal, y llevar el control de ejecución de conformidad con 

los trámites necesarios para la elaboración y presentación de las modificaciones 

presupuestarias, así como la elaboración de los Presupuestos ordinarios y 

extraordinarios en coordinación con las unidades de planificación o quien coordina dicho 

proceso. 

▪ Diseñar y proponer la programación de las tareas referidas a la elaboración y 

formulación del presupuesto anual, coordinando las mismas con los distintos procesos 

administrativos.  

▪ Intervenir en la evaluación de los informes producidos con motivo del análisis del estado 

de ejecución del presupuesto de ingresos y gastos, de la evolución de la programación 

financiera y de los movimientos del gasto.  

▪ Controlar la ejecución presupuestaria.  

▪ Emisión de informes de ejecución para la Contraloría General de la República. 

▪ Elaborar informes de ejecución presupuestaria suministrando la información necesaria 

para la toma de decisiones.  

▪ Coordinar las actividades presupuestarias con los otros departamentos. 

▪ Verificar, certificar los saldos y disponibilidad presupuestaria de los procesos de 

contratación administrativa, y otros gastos. 
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▪ Elaborar documentos presupuestarios (Ordinarios, Extraordinarios, Modificaciones 

presupuestarias).  

▪ Elaborar los informes correspondientes a la evolución del gasto en relación al 

presupuesto como a las transferencias.  

▪ Revisión de la Digitación en el sistema SIPP de la Contraloría General de la República. 

▪ Preparar las liquidaciones presupuestarias.  

▪ Liquidar los aportes de ley a otras instituciones, producto de la liquidación 

presupuestaria. 

▪ Revisar los Asientos diarios de Ingresos y Egresos.  

▪ Revisar, validar y remitir el Informe Trimestral de ejecución presupuestaria a la 

Contraloría General de la República.  

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura.  

▪ Validar la información digitada en el sistema electrónico diseñado por la Contraloría 

General para la incorporación de la información presupuestaria.  

▪ Coordinar con el Proceso de Talento Humano la supervisión y control del gasto de 

salarios y otros rubros desde el punto de vista presupuestario.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo.  

▪ Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros 

instrumentos técnicos y documentos similares.  

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque 

éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.  

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico 

de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 
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▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de 
equipos de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller Universitario, en una carrera de ciencias económicas. 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 87 
 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera 

 

ENCARGADO (A) DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, 

proyectos, estudios, servicios, asesorías, análisis y otros similares en el Proceso de 

Tecnologías de Información y Comunicación.  

▪ Dar soporte informático en materia de software y hardware, así como sistemas 

municipales.  

▪ Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cómputo, a los programas y a 

la red general.  

▪ Actualizar y dar mantenimiento a los distintos sitios web de la Institución.  

▪ Instalar, administrar y brindar el software y hardware de la institución.  

▪ Atender las consultas y las solicitudes con respecto al uso y condiciones de los 

programas y equipo en general, tanto a las instituciones internas como externas. 

▪ Realizar, administrar y revisar los respaldos de información de los diferentes equipos.  

▪ Asistir a la jefatura del Proceso en nuevos proyectos tecnológicos.  

▪ Realizar controles de funcionamiento y recursos de máquinas virtuales.  
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▪ Depurar equipos electrónicos, computadoras, impresoras, etc.  

▪ Coordinar los traslados de equipo tecnológico dentro y fuera de las instalaciones 

municipales.  

▪ Elaborar el cronograma para el plan de mantenimiento de los equipos informáticos.  

▪ Apoyar en la capacitación necesaria a los usuarios finales de los sistemas 

desarrollados.  

▪ Archivar documentación relacionada con las actividades de la Gestión.  

▪ Programar aplicaciones y programas a nivel municipal.  

▪ Administrar y gestionar la arquitectura de redes.  

▪ Colaborar con la jefatura en las compras de equipo tecnológico.  

▪ Mantener un adecuado inventario de los suministros de cómputo.  

▪ Colaborar en la instalación de equipos de audio y video.  

▪ Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informáticos de la Institución.  

▪ Supervisar el buen uso de los equipos, asignados a cada una de las dependencias 

municipales.  

▪ Agregar y otorgar niveles de seguridad a los usuarios de los programas municipales.  

▪ Manejar y gestionar la documentación de los sistemas municipales y su distribución a 

nivel institucional.  

▪ Crear cuentas de correo electrónico institucionales.  

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y 

velar por que se cumplan con los programas establecidos.  

▪ Elaborar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan 

en el Proceso.  

▪ Realiza políticas de seguridad para velar por la seguridad de la información.  

▪ Colabora en el proceso de contratación administrativa en temas de tecnología, 

información y comunicación.  

▪ Administrar, ejecutar y organizar las tecnologías de información y comunicación a nivel 

institucional, tales como: correo electrónico, página Web, telefonía u otros. 

▪ Gestionar y administrar sistemas de seguridad, como consolas, antivirus y paredes de 

fuego. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico 

de Compras. 
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▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 90 
 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 
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COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos en 
materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.  

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 

GESTOR (A) CULTURAL TURISTICO ECONÓMICO (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 92 
 

▪ Diseñar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, análisis 

y diagnósticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su área de conocimiento, 

con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, 

de apoyo técnico y administrativo de la Institución. 

▪ Coordinar, dirigir, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas con las 

labores orientadas al control sobre la operación turística del cantón. 

▪ Coordinar e incentivar el buen funcionamiento y mantenimiento de las zonas y áreas del 

cantón más visitadas por los turistas.  

▪ Planear, ejecutar y supervisar actividades representativas de la zona en periodos de 

temporada alta para la atracción de los turistas. 

▪ Atender, orientar y evacuar dudas de los visitantes del cantón. 

▪ Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecución de los planes, programas 

y proyectos en los que interviene en razón del cargo.  

▪ Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para 

mejorar la prestación de los servicios a su cargo.  

▪ Coordinar, organizar, planear, dirigir, coordinar y ejecutar las labores relacionadas con 

el Proceso Social de Arte y Cultura. 

▪ Programar, planificar y producir las actividades culturales municipales, conmemorativas, 

cívicas, de celebración y de homenaje, que realice la institución. 

▪ Administrar las agrupaciones culturales. 

▪ Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del cantón. 

▪ Gestionar recursos de instituciones, organizaciones nacionales e internacionales para 

el financiamiento de los planes, proyectos y actividades. 

▪ Brindar capacitaciones en las comunidades. 

▪ Planificar y producir eventos sociales.  

▪ Realizar actividades formativas, culturales, recreativas para la comunidad. 

▪ Coordinar proyectos por convenios interinstitucionales.  

▪ Coordinación con agencias internacionales de cooperación e instituciones del Estado.  

▪ Buscar opciones en cooperación con el Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes.  

▪ Planificar y producir eventos y actividades municipales.  

▪ Elaborar las proyecciones de compras, presupuestos, solicitudes de bienes y servicios 

y cajas chicas relacionados a la gestión del arte y la cultura.  

▪ Elaborar material audiovisual de la Gestión de Arte y Cultura, relacionados con el 

patrimonio.  
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▪ Realizar propuestas de reglamentos y normativas en lo ateniente al Arte y Cultura del 

cantón.  

▪ Formular proyectos para la solicitud de recursos no reembolsables, como para la 

solicitud de financiamientos.  

▪ Identifica, formula, controla y evalúa proyectos de inversión pública del Municipio.  

▪ Coordinar con organismos nacionales e internacionales de cooperación. 

▪ Realizar diagnósticos y estudios relacionados con los temas de su competencia.  

▪ Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del cantón. 

▪ Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecución de 

las acciones. 

▪ Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atención las 

problemáticas.  

▪ Coordinar capacitaciones y asistencias técnicas con instituciones públicas en busca de 

potencializar el desarrollo económico del cantón.  

▪ Acompañamiento y seguimiento en los procesos de formalización y gestión de las 

MiPymes. 

▪ Participar en instancias de coordinación cantonal, regional y nacional. 

▪ Promover actividades que promuevan el crecimiento económico y la generación de 

empleo en el cantón. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  
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▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, 

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 
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por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de 
equipos de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 
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REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 

 

GESTOR (A) DE COBROS (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Atiende, resuelve consultas y tramita asuntos diversos presentados por los usuarios o 

ciudadanos, de forma personal y vía telefónica. 

▪ Elabora reportes periódicos de las gestiones realizadas. 

▪ Reporta, depura y corrige inconsistencias de las bases de datos y emite reportes 

periódicamente según corresponda. 

▪ Atiende casos complicados en la plataforma de servicios sobre el tema de gestión de 

cobro y a su vez realiza arreglos de pago. 

▪ Rendir informes periódicos, sobre las gestiones realizadas de cobro de las cuentas 

morosas y el estado en que se encuentran cada una de las mismas. 

▪ Da seguimientos y gestiona el cobro de los tributos. 

▪ Conforma y custodia los expedientes administrativos en gestión de cobros. 

▪ Emite los cobros administrativos, los sectoriza, separa por distritos y coordina la entrega 

de la notificación. 

▪ Realiza y da seguimiento del informe del control de los resultados obtenidos del proceso 

de notificación, hasta su debido pago o en consecuencia del proceso legal. 

▪ Realiza llamadas, correos electrónicos o mensajes a los contribuyentes que se 

encuentran en morosidad con el pago de los impuestos y servicios. 
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▪ Aplicar en el desempeño de su labor el Reglamento de Cobro Administrativo Judicial y 

Extrajudicial de la Institución. 

▪ Utilizar las diferentes herramientas tecnológicas para la gestión del cobro de los tributos. 

▪ Lleva una estadística de los montos que adeudan los contribuyentes. 

▪ Ingresa en el sistema las notificaciones realizadas por los Inspectores y funcionarios del 

departamento. 

▪ Revisar en el sistema de facturación la recaudación diaria con el fin de corroborar los 

pagos hechos por medio de notificaciones. 

▪ Realizar resoluciones por inconsistencias de cobro por parte de los contribuyentes a la 

Municipalidad. 

▪ Emitir reportes a los diferentes departamentos cuando se detecta alguna inconsistencia 

en el cobro. 

▪ Realizar el estudio, análisis, resolución y aplicación de prescripciones. 

▪ Elaborar notas de crédito que se generan al realizar movimientos en el sistema por 

detección de inconsistencias, depuración y por aplicaciones de duplicados en el sistema 

Sigramu. 

▪ Realizar y dar seguimiento a los arreglos de pago de los contribuyentes. 

▪ Realiza los análisis sobre las solicitudes de prorroga presentadas por los contribuyentes 

que mantienen arreglos sobre las solicitudes de pago. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  
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▪ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, 

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 
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por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

 
COMPETENCIAS 

 
Competencias 

Cardinales 
Competencias 

Gerenciales 
Competencias 

Específicas 
Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de 
equipos de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller Universitario, en una carrera de ciencias económicas. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 
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REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 

 

GESTOR (A) SOCIAL (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Diseñar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, análisis 

y diagnósticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su área de conocimiento, 

con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, 

de apoyo técnico y administrativo de la Institución. 

▪ Brindar información permanente a las mujeres sobre sus derechos, servicios existentes 

en distintas instituciones; así como de los programas y servicios que desarrolla el 

INAMU y otras instituciones públicas como privadas, a favor de la igualdad y equidad 

de género. 

▪ Fomentar la participación, la organización, el liderazgo y la toma de decisiones de las 

mujeres en los distintos espacios locales y organizaciones. 

▪ Monitorear el cumplimiento de las políticas públicas a favor de las mujeres en el ámbito 

local. 

▪ Incidir en los planes municipales conjuntamente con la Comisión de la Condición 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. 

▪ Coordinar de manera permanente con el IMAS, INAMU y con el Programa de Oficinas 

Municipales de la Mujer entre otras. 
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▪ Coordinar e integrar la red de atención y prevención de la violencia contra la mujer del 

cantón y brindar de apoyo a la labor de las OFIM, con organizaciones, profesionales y 

grupos de mujeres. 

▪ Mantener una coordinación en el ámbito institucional en el nivel local, impulsando la 

creación de redes interinstitucionales. 

▪ Asesorar a la comisión municipal de la condición de la mujer y las distintas instancias 

Municipales que tengan que ver con el cumplimiento de sus objetivos. 

▪ Promover la incorporación de la perspectiva de género en el quehacer municipal. 

▪ Promover el desarrollo integral de la mujer, a través de campañas educativas y 

culturales y toda clase de programas de promoción humana. 

▪ Apoyar la creación de organizaciones femeninas. 

▪ Velar por la seguridad y bienestar de la mujer, mediante la investigación de su situación 

real y del cumplimiento de las leyes que la favorecen. 

▪ Divulgar las leyes que garantizan los derechos específicos de la mujer. 

▪ Asesorar a la mujer en la obtención de empleos mejor remunerados y la protege contra 

todo tipo de discriminación social y económica por razón del sexo. 

▪ Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigación, estudios y otros. 

▪ Coordinar e informar todas las actividades sociales, recreativas de la oficina. 

▪ Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollen 

de acuerdo con especificaciones y/ o planes y políticas fijadas por la Institución para el 

área profesional de su competencia. 

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y 

funcionarios de otras instituciones y público en general. 

▪ Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las 

actividades que realiza y vela por su ágil y correcto trámite. 

▪ Asistir a reuniones con superiores, compañeros y funcionarios técnicos y profesionales 

de otras instituciones, con el objeto de coordinar actividades. 

▪ Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas que se 

presentan en el desarrollo de las labores. 

▪ Evaluar programas sociales, recreativos, culturales y actualiza conocimientos. 

▪ Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los mismos 

se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos. 

▪ Sugerir y poner en práctica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros 

factores de carácter técnico y profesional, con el propósito de mejorarlo. 
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▪ Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que 

rigen sus actividades. 

▪ Mantener al día un banco de información o datos para respaldar o facilitar su labor y la 

de otras que se le encomienden. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

▪ Promover procesos educativos con visión a la comunidad. 

▪ Representar a la municipalidad en las distintas redes y programas sociales relacionada 

a su cargo. 

▪ Realizar las labores administrativas que se derivan de su función. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 
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formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 
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desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de 
equipos de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller Universitario en una carrera de ciencias sociales. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 
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GESTOR (A) ZONA MARTIMA TERRESTRE (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Elabora Programas de trabajo técnico, organiza inspecciones en Zona Marítimo 

Terrestre, coordinando y controlando su ejecución. 

▪ Ejecuta gestiones técnicas sobre montaje del Patrimonio Natural del Estado, Revisiones 

de Planos para catastro de conformidad con Planes reguladores vigentes y revisión de 

planos para usos de suelo. 

▪ Ejecuta, coordina los procedimientos para el proceso de desalojo y demoliciones sobre 

construcciones ilegales. 

▪ Resolver los procedimientos de recursos de revocatoria, incidentes de nulidad, recursos 

de revisión. 

▪ Coordina permanentemente, intra e interinstitucional, el suministro y recepción de 

información (Ministerio de Ambiente, Ministerio de Salud, Contraloría General de la 

República, Procuraduría General de la República, etc.). 

▪  Actualiza los cánones a cobrar debido a las concesiones o permisos de uso de suelo 

otorgados por la institución en la zona marítimo terrestre. 

▪ Revisa y valora los expedientes de concesiones, de permisos de usos de suelo, y las 

diferentes solicitudes para su permanencia o correspondiente archivo por inactividad. 

▪  Participa en la planeación, organización, coordinación y ejecución de las actividades 

de planes reguladores costeros; ajuste y actualización de los valores de los terrenos 

ubicados en la zona marítimo terrestre del cantón. 

▪ Elabora registros y analiza diversos datos sobre montajes de Patrimonio Natural del 

Estado y revisiones de Planos. 
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▪ Realizar todo el procedimiento para la tramitación de concesiones nuevas, prorrogas, 

extinciones, cancelaciones por fallecimiento del concesionario, sesiones de 

concesiones y traspasos, ampliaciones de áreas. 

▪ Coordinar los procedimientos de las concesiones en general, a las diferentes 

instituciones del estado competentes en el área de la Zona Marítima Terrestre (I.C.T, 

MINAE, SETENA, SINAC, INVU, MOPT, IFAM.) 

▪ Realizar todo el procedimiento para la aprobación u otorgamiento para una concesión. 

▪ Realizar todo el procedimiento para el permiso de Uso de Suelo. 

▪ Realizar la gestión para la aprobación de uso de la playa para eventos masivos. 

▪ Genera diversa información técnica referente a la Zona Marítimo Terrestre, solicitada 

por los superiores o cualquier otro departamento. 

▪ Elabora controles sobre el análisis técnico del PNE, Uso de Suelo de conformidad con 

el Plan Regulador, inspecciones en ZMT y demás temas técnicos referentes al 

departamento. 

▪ Analiza los asuntos técnicos, sobre planos, planes reguladores y PNE que se le 

presentan y ejecuta trámites correspondientes para resolver. 

▪ Atiende y resuelve interna y externamente consultas técnicas específicas, referentes al 

PNE, Planes Reguladores, Usos de Suelo, Inspecciones, Análisis de Planos y Planes 

Reguladores, lineamientos de construcción de conformidad con el Plan regulador y otros 

concernientes a la Zona Marítimo Terrestre. 

▪ Participa en comisiones relacionados a la Zona Marítima Terrestre. 

▪ Verifica la calidad de los trabajos técnicos, de inspección e informes realizados y ejecuta 

los ajustes o cambios respectivos. 

▪ Realiza labores administrativas del departamento de Zona Marítimo Terrestre. 

▪ Elabora Análisis variados y los informes o reportes respectivos del trabajo técnico 

realizado. 

▪ Gestiona los suministros requeridos para que el equipo de trabajo logre el buen 

funcionamiento del departamento en labores administrativas y técnicas. 

▪ Elabora Propuestas de mejora a los procesos realizados. 

▪ Resuelve problemas propios del departamento de ZMT y los presentados por los 

administrados y ciudadanos en general. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 
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▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 
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COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos en 
materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 

 

PROMOTOR (A) SOCIAL (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 
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▪ Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en el Proceso de Infraestructura Vial y 

Obras Públicas.  

▪ Promover la conservación vial participativa a través del fortalecimiento de la 

organización local y su vínculo con otras organizaciones afines.  

▪ Atender las solicitudes comunales del cantón, sobre mejoramiento y conservación vial.  

▪ Aportar documentación al expediente, según ateniente al cargo y sus responsabilidades 

▪ Custodiar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del cantón, que 

contenga la evaluación técnica y social socioeconómico, la lista de colindantes, entre 

otros.  

▪ Promover alternativas locales y externas de gestión de recursos para la conservación 

vial.  

▪ Promover y facilitar el proceso de educación en escuelas, colegios, comunidades y otras 

organizaciones de interés, en torno a la educación y la seguridad vial.  

▪ Coordinar la divulgación de la labor que se realiza a través de la prensa, murales 

gráficos, volantes y otros.  

▪ Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo anterior con el propósito 

de favorecer trabajos conjuntos para la conservación de las vías públicas y el control 

social de los proyectos que se realicen.  

▪ Diseñar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, análisis 

y diagnósticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su área de conocimiento, 

con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas, 

de apoyo técnico y administrativo de la Institución.  

▪ Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigación, monitoreo y 

supervisión de estudios y otros.  

▪ Participar en la elaboración de proyectos, basado en el ciclo de proyectos públicos y 

desarrollar programas y actividades propias de su campo de actividad.  

▪ Preparar y publicar artículos, folletos y otros trabajos técnicos y bibliográficos que 

contengan temas afines a la actividad profesional de que se le responsabiliza.  

▪ Brindar asistencia de capacitación técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor 

nivel profesional y jerárquico en el desarrollo de proyectos de investigación, estudios y 

otros que están a cargo de estos.  

▪ Participar o colaborar en la ejecución de los proyectos de mayor complejidad a cargo 

de profesionales de igual o mayor nivel y de los jefes de las dependencias responsables 

respectivas.  
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▪ Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades, así como representa a la 

Institución ante organizaciones públicas y privadas, nacionales y extranjeras cuando el 

superior lo designe.  

▪ Aplicar entrevistas, investigar naturaleza y causas de los problemas expuestos, analiza 

factores económicos, sociales, y otros que se consideren necesarios.  

▪ Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollen 

de acuerdo a especificaciones y/o planes y políticas fijadas por la Institución para el 

área profesional de su competencia.  

▪ Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, 

compañeros y funcionarios de otras Instituciones y público en general.  

▪ Brindar asesoría en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a 

funcionarios de otras instituciones que así lo demanden.  

▪ Participar en la elaboración y desarrollo de programas y actividades propias de su 

campo de actividad.  

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura.  

▪ Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las 

actividades que realiza y vela por su ágil y correcto trámite.  

▪ Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.  

▪ Evaluar programas y actualiza conocimientos.  

▪ Presentar la solicitud de bienes y servicios ante el departamento de proveeduría, así 

como el debido seguimiento al proceso de contracción.  

▪ Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y vela porque los mismos 

se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.  

▪ Sugerir y pone en práctica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros 

factores de carácter técnico y profesional, con el propósito de mejorarlo.  

▪ Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la institución , 

instituciones públicas 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 evaluación de su trabajo.  

▪ Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que 

rigen sus actividades.  

▪ Efectuar giras inspecciones y coordinación de las actividades de los proyectos, estudios 

y otros que se le encomienden.  
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▪ Mantener actualizada una base de datos de información y coordinación de las 

actividades de los proyectos, estudios y otros que se le encomienden.  

▪ Coordinar y participar en la redacción de los reglamentos a fines a su labor.  

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 
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efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 
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COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos en 
materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 

 

PROVEEDOR (A) MUNICIPAL (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 
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▪ Organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la 

compra y registro, en el proceso de proveeduría.  

▪ Implementar y mantener actualizados los sistemas informáticos que se requieran para 

la realización de las labores a su cargo.  

▪ Coordinar los aspectos relacionados en el proceso de recibo de ofertas con la 

instrucción del proceso de contratación administrativa. 

▪ Analizar las observaciones y recomendaciones sobre el proceso de adquisición de 

bienes y servicios.  

▪ Atender consultas sobre nuevos lineamientos en leyes relativas a su área de 

competencia. 

▪ Analiza sobre la procedencia de celebrar los diferentes tipos de contracción basados en 

la ley General de Contracción Publica, así como los casos en que no se efectúen por 

encontrarse en alguno de los supuestos de excepción previstos en la Ley.  

▪ Realizar los trámites de publicación de toda la documentación requerida por la Municipal 

a través del portal de la imprenta nacional (GACETA). 

▪ Velar por el adecuado cumplimiento de la codificación, identificación, anotación, 

distribución y existencia de los artículos de limpieza en bodega. 

▪ Realizar la recomendación para el auto de adjudicación final, basado en los análisis 

técnicos y legales emitidos por el quien corresponda. 

▪ Notificar el acto de adjudicación final emitido por la intendencia municipal. 

▪ Asesorar y coordinar con las instancias municipales, todo lo referente a la programación 

y adquisición de bienes y servicios.  

▪ Mantener estadísticas de compras a nivel institucional para la adquisición de compras 

en el período fiscal correspondiente.  

▪ Incluir en el sistema de control de activos municipales todo activo adquirido a través el 

sistema de compras públicas. 

▪ Brindar capacitaciones a compañeros en el área de su competencia y si así se requiere. 

▪ Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la 

importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas del proceso a su 

cargo.  

▪ Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al día y se 

adecuen a la dinámica del trabajo.  

▪ Asesorar a la Gestión y al Proceso de la que depende en la solución de problemas o 

aclaración de asuntos de su especialidad.  
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▪ Presentar informes periódicos de labores ante la jefatura. 

▪ Elaboración de informe semestral de compras según lo indica el código Municipal. 

▪ Coordinar actividades con otros procesos de igual o mayor nivel que la suya; así como 

con organismos públicos y privados, nacionales y extranjeros, cuyas funciones de 

alguna forma se relacionen con las que se le encarguen.  

▪ Redactar propuestas y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales 

y otros instrumentos técnicos y documentos similares.  

▪ Realizar toda la elaboración del proceso del contrato el cartel del proceso 

correspondiente de las compras institucionales en su gestión por medio del Sistema 

Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico de Compras. 

▪ Recibir, revisar y tramitar las solicitudes de compras de bienes y servicios por medio d

e la plataforma del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de compras vigente. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 
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formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 
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desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de 
equipos de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 
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TESORERO (A) MUNICIPAL (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad relacionadas con la atención del 

Proceso de Ingresos y Gastos.  

▪ Hacer el cierre de cajas diario del proceso de distribución contable.  

▪ Custodiar el efectivo, títulos valores, cuentas bancarias y otros valores propios de las 

arcas municipales.  

▪ Custodia de garantías. 

▪ Controlar y registrar los ingresos de diferentes dependencias e instituciones.  

▪ Actualizar el registro y conciliación de las operaciones de crédito que mantiene la 

Municipalidad.  

▪ Descargar los recibos de pago correspondientes, confeccionados por el Proceso de 

Cobranzas, (pagos en línea). 

▪ Realizar el proceso de ingreso de movimientos a los sistemas informáticos asignados a 

su Proceso.  

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico 

de Compras. 

▪ Efectuar la revisión de las aprobaciones del pago y su respectivo contenido económico 

de la cuenta asignada de pago. 

▪ Confeccionar reintegros de cajas chicas.  

▪ Realizar las conciliaciones bancarias a nivel del Proceso de Ingresos y Gastos de las 

cuentas de las Institución.  

▪ Llevar el control de intereses bancarios.  
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▪ Ejecuta, dar seguimiento y realizar informes de las inversiones que realiza la 

Municipalidad de acuerdo a su reglamento a las diferentes entidades bancarias. 

▪ Recibir y verificar las nóminas de pago e incluir en la programación de pagos de la 

Institución.  

▪ Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de información de acuerdo a su campo de 

trabajo.  

▪ Elaborar recibos depositados en los bancos.  

▪ Gestionar trámites de pago de las planillas.  

▪ Realizar la entrega de cheques u otros documentos cuando se requiera.  

▪ Mantener actualizado el registro de las operaciones de crédito y enviarlo al Ministerio 

de Hacienda.  

▪ Efectuar los informes y declaraciones (de renta) ante entes gubernamentales según su 

ámbito de competencia. 

▪ Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre 

métodos de trabajo.  

▪ Confecciona las retenciones del 2% que la institución realiza a los Proveedores 

externos.  

▪ Asistir a la jefatura inmediata, en la elaboración de programas de trabajo.  

▪ Velar por el correcto manejo y trámite de correspondencia, archivo de documentos, así 

como el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.  

▪ 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.  

▪ Custodia y ejecuta los recursos de la caja chica.  

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 
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▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

COMPETENCIAS 
 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos en 
materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
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▪ Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Un año de experiencia en labores relacionadas al puesto. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 

PROFESIONAL MUNICIPAL (PM2) 

Cargos Contenidos: 

▪ Abogado (a) Municipal (PM2) 

▪ Contador (a) Municipal (PM2) 

▪ Ingeniero (a) de la UTGV (PM2) 

▪ Profesor (a) de Música y Banda Municipal (PM2) 

ABOGADO (A) MUNICIPAL (PM2) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución, coordinación y/o control de estudios especializados que requieren la aplicación 

de principios y métodos propios de una profesión, a nivel académico de Licenciatura 

Universitaria, así como el dominio de la gestión municipal, la interpretación de normas y 

procedimientos, así como de competencias técnicas y conductuales específicas. Se 

caracteriza por diseñar procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar   

proyectos   y programas, diseñar   metodologías, planes, modelos   variados, elaborar 

políticas, diseñar estrategias, formular objetivos, planes; diseñar 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  

▪ Diseñar, planificar y ejecutar investigaciones, estudios, análisis, diagnósticos y otros 

trabajos profesionales del área jurídica, asignados por la jefatura. 
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▪ Elaborar informes y rendir dictámenes de los trabajos de investigación, estudios y otros 

trabajos profesionales del Proceso en la materia del derecho, delegados por la Jefatura. 

▪ Actualizar la normativa que rige a nivel municipal, tales como: leyes, reglamentos y 

cualquier otro instrumento legal.   

▪ Brindar asistencia, criterio y análisis sobre los procesos de contratación administrativa, 

convenios y demás dentro de la Institución.  

▪ Realizar investigaciones preliminares, conforma órganos directores de procedimiento y 

brinda los criterios atinentes.  

▪ Brindar capacitaciones sobre diversos temas de índole legal a los distintos procesos de 

la Institución.  

▪ Realizar la gestión de cobro judicial, hasta su culminación del proceso. 

▪ Asesorar al área del cobro administrativo, y brindar recomendaciones. 

▪ Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional 

y jerárquico, en el área jurídica que se requiere. 

▪ Participar en la ejecución 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. 

▪ Formar parte de comisiones institucionales asesorando y brindando criterio en la vía 

jurídica.  

▪ Revisar la gaceta, boletín judicial, alcances, para el desempeño de sus funciones. 

▪ Llevar a cabo todo lo relacionado con choques de los vehículos municipales. 

▪ Visitar y/o acompañar a funcionarios a: los Tribunales de Justicia, Instituciones Públicas 

o Privadas, para brindar asesoría en los asuntos relacionados con la Institución en el 

área jurídica. 

▪ Representar a la Institución ante organismos públicos y privados, a solicitud de la 

Jefatura. 

▪ Revisar y analizar los distintos expedientes judiciales y administrativos atinentes a la 

institución. 

▪ Velar porque las actividades que se le asignen, se desarrollen de acuerdo a 

especificaciones, planes y políticas fijadas por la Institución en el área jurídica. 

▪ Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originen en el desarrollo de las 

actividades que realiza, velar por su correcto trámite y agilidad. 

▪ Mantener registros sobre los trabajos que se le encomienden y que los mismos se 

ejecuten conforme a los plazos establecidos. 
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▪ Preparar y presentar informes de labores efectuados y señalar los problemas y 

soluciones. 

▪ Asistir a juicios, audiencias conciliatorias, debates orales, encomendadas por la jefatura. 

▪ Realizar las labores administrativas que se deriven de su función. 

▪ Elaborar del proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  
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Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

Le corresponde la responsabilidad de supervisar personal técnico, administrativo u 

operativo; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a 

su cargo.  

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, así 

como por la custodia y protección de los mismos. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 
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COMPETENCIAS 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento Flexible. 

*Comunicación efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución de 
conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución de 
situaciones.               
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de 
programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                
*Conocimiento de Leyes, 
reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia 
legal y municipal.                             
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación, 
elaboración y redacción de 
informes.        
*Técnicas de atención al 
Servicio ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Dos años de experiencia en labores relacionadas al puesto. 
▪ Un año de experiencia en supervisión de personal. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 
▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehiculó, y si el cargo lo requiere. 

 

CONTADOR (A) MUNICIPAL (PM2) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución, coordinación y/o control de estudios especializados que requieren la aplicación 

de principios y métodos propios de una profesión, a nivel académico de Licenciatura 

Universitaria, así como el dominio de la gestión municipal, la interpretación de normas y 

procedimientos, así como de competencias técnicas y conductuales específicas. Se 

caracteriza por diseñar procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar   
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proyectos   y programas, diseñar   metodologías, planes, modelos   variados, elaborar 

políticas, diseñar estrategias, formular objetivos, planes; diseñar 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  

▪ Registrar en orden cronológico las operaciones contables y de costos que realiza la 

municipalidad, así como preparar los correspondientes estados financieros e informes 

específicos, a partir del registro contable de los ingresos y egresos, actualización de 

libros contables , revisión de los pagos así como otras acciones,  todas orientadas a 

garantizar el mantenimiento actualizado de los registros contables y la provisión de 

estados financieros comprensibles y oportunos para la toma de decisiones.   

▪ Realizar arqueos de caja chica, además de coordinar inventarios, de activos fijos como 

consumibles.  

▪ Revisar y aprobar los Asientos diarios de Ingresos y Egresos.  

▪ Revisión de calidad de los distintos productos elaborados en la unidad, tales como las 

conciliaciones bancarias, informes de ingresos y egresos, balance de comprobación, 

estado presupuestario y otros. 

▪ Revisión y cierre de los libros contables de las diferentes dependencias municipales. 

▪ Gestión de las diferentes bases de datos contables y financieras, internas y externas, 

usadas en la Institución. 

▪ Confeccionar las conciliaciones bancarias para mantener el control de las cuentas 

corrientes y caja única, emitir comparativos de ingresos para controlar la morosidad, 

actualizar el catálogo de cuentas para la Institución, revisar la planilla de empleados y 

enviar para trámite de pago, emitir para tramite en Cobro Judicial. 

▪ Elaboración de declaraciones de tributación. 

▪ Revisar las órdenes y nóminas de pago. 

▪ Elaboración y digitación de estados financieros para el Ministerio de Hacienda. 

▪ Registro de los activos municipales en los estados financieros. 

▪ Brindar informes al Concejo Municipal cuando esto así lo solicite. 

▪ Conciliación de cuentas de gastos y de ingresos. 

▪ Revisión a nivel solamente de pagos, lo referente al control de contratos de Ley 8114, 

partidas específicas, etc. 
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▪ Registrar en orden cronológico las operaciones contables y de costos que realiza la 

Institución.  

▪ En coordinación con otras unidades municipales elaborar plan de acción para la 

adopción de las Normas Internacionales de Contabilidad del sector Público (NICSP). 

▪ Elaborar los informes correspondientes a la evolución del gasto en relación al 

presupuesto como a las transferencias. 

▪ Intervenir en la evaluación de los informes producidos con motivo del análisis del estado 

de ejecución del presupuesto de gastos y recursos, de la evolución de la programación 

financiera y de los movimientos del gasto.  

▪ Revisar el Informe mensual de ejecución presupuestaria a la Contraloría General de la 

República.  

▪ Velar por el correcto manejo y trámite de correspondencia, archivos y documentos, así 

como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.  

▪ Colaborar con la elaboración del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros. 

▪ Aplicar, analizar y adoptar   la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades 

que se realizan en la Institución. 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque 

estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.  

▪ Realizar las labores administrativas que se generan de su gestión. 

▪ Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de carácter general o específico 

emitido por las autoridades superiores. 

▪ Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitación 

atinente al cargo, que la institución programe o convoque.  

▪ Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempeña acorde con la normativa técnica 

y legal vigentes. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 
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▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

Le corresponde la responsabilidad de supervisar personal técnico, administrativo u 

operativo; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a 

su cargo.  

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

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

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, así 

como por la custodia y protección de los mismos. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

COMPETENCIAS 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento Flexible. 

*Comunicación efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución de 
conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución de 
situaciones.               
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de 
programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                
*Conocimiento de Leyes, 
reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia 
legal y municipal.                             
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación, 
elaboración y redacción de 
informes.        
*Técnicas de atención al 
Servicio ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Licenciatura Universitaria en Contabilidad. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Dos años de experiencia en labores relacionadas al puesto. 
▪ Un año de experiencia en supervisión de personal. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 
▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehiculó, y si el cargo lo requiere. 

 

GESTOR (A) AMBIENTAL (PM1) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinación, 

ejecución, evaluación y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la 

institución, así como el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas y 

procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Planea y ejecuta políticas y objetivos organizacionales, coordina actividades afines con 

las operaciones, ingeniería, planificación, venta de servicios. 

▪ Orientar a determinar las formas más efectivas para utilizar los factores básicos de la 

producción: las personas, la maquinaria, los materiales, la información y la energía, con 

el fin de elaborar un producto o brindar un servicio.  

▪ Asegurar que todos los procesos relacionados a la gestión ambiental que se realizan en 

la institución, se ejecuten con eficiencia y eficacia y cumplan con los procedimientos y 

normativa establecida para ello. 

▪ Realizar las gestiones necesarias para asegurar el cumplimiento de metodologías y la 

ejecución de planes, programas y proyectos, en los que interviene su área, con el 

propósito de cumplir con los objetivos institucionales. 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 133 
 

▪ Elaborar informes, asesorar y atender los diferentes requerimientos y consultas en 

materia gestión ambiental a la Intendencia, Vice Intendencia, Concejo Municipal, 

Comisiones y demás dependencias del Concejo Municipal de Colorado, con el fin de 

mantenerlos informados en la toma de decisiones. 

▪ Análisis de Evacuación de residuos sólidos ordinarios y valorizables, así como los 

mapas de Ruta de evacuación. 

▪ Realizar todas las actividades requeridas para otorgar el visto bueno en materia 

ambiental, a las solicitudes de patentes y permisos de funcionamiento en Proyectos de 

Infraestructura. 

▪ Gestionar el establecimiento de convenios y alianzas estratégicas para la creación de 

proyectos que propicien el desarrollo ambiental del cantón. 

▪ Hacer cumplir la ley y reglamento 8839, ley el Reglamento para la Gestión Integral de 

Residuos sólidos, y el Plan Municipal para la Gestión Integral de Residuos del Cantón 

y todas las obligaciones emanadas de la Ley 8839. 

▪ Atender las denuncias y propuestas de residuos sólidos. 

▪ Aprobar y emitir certificaciones ambientales en temas de residuos sólidos. 

▪ Monitorear el Programa de Gestión Ambiental Institucional. 

▪ Analizar y autorizar los permisos concernientes al Plan de Manejo de Residuos de las 

diferentes actividades públicas cantonal. 

▪ Planificar, coordinar y participar en las actividades relacionadas a la gestión ambiental 

dentro del ámbito interno y externo de la Institución, previa coordinación con el superior 

inmediato. 

▪ Planificar, coordinar y participar en todo lo relacionado a los servicios públicos 

municipales. 

▪ Coordinar las necesidades del personal a su cargo, y el equipo en recolección, 

centros de acopio, compostaje y material recuperable o reciclable, limpieza de vías, 

parques, vertedero y oficina de ambiente. 

▪ Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados al Área que dirige.  

▪ Coordinar, y supervisar programas de educación ambiental, dirigidos a las instituciones 

públicas, privadas y ONG. 

▪ Realizar estudios del trabajo de los diferentes servicios, mediante los métodos para 

realizar actividades con el fin de mejorar la utilización eficaz de los recursos y de 

establecer normas de rendimiento con respecto a las actividades que se están 

realizando.  
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▪ Atender denuncias en materia de perjuicio ambiental en coordinación con el MINAE, 

Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades.  

▪ Asistir a las comisiones convocadas para el control y desarrollo ambiental del cantón. 

▪ Proponer las acciones de mejoramiento necesarias derivadas de las investigaciones 

que sean necesarias y realizar el seguimiento respectivo con todo lo que conlleva la 

gestión ambiental.  

▪ Velar por la documentación adecuada y pertinente de los proyectos respectivos.  

▪ Implementar y mantener un Sistema de Gestión de Residuos, que cumpla con los 

lineamientos establecidos en normas internacionales para conseguir un equilibrio entre 

el mantenimiento de la rentabilidad y la reducción de los impactos en el medio ambiente.  

▪ Dar apoyo a la Intendencia Municipal en lo que solicite, así como a los compañeros del 

Área y de la institución.   

▪ Realizar investigaciones y análisis de la organización y disposición de los 

procedimientos técnicos y administrativos del trabajo.  

▪ Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros 

instrumentos técnicos y documentos similares.  

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque 

éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.  

▪ Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios 

técnicos y análisis del más alto grado de dificultad.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en 

el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas.  

▪ Conocimiento de las leyes y normativas en el ámbito ambiental. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico 

de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 
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▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce ninguna supervisión. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional 

por medio de la gestión que realiza. 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 136 
 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para 

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y 

documentos de importancia por la información que contienen, razón por la cual debe velar 

por su adecuado uso y custodia. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

 
COMPETENCIAS 

 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz. *Orientación 
al Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point), nivel 
intermedio.                 
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos en 
materia municipal.                              
*Manejo de Reuniones.                              
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.         
*Técnicas de atención al Servicio 
ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 137 
 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Dos años de experiencia en labores relacionadas al puesto. 
▪ Un año de experiencia en supervisión de personal. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 

▪ Licencia de Conducir, al día y acorde al vehículo por utilizar, en caso que el puesto así 

lo requiera. 

INGENIERO (A) UNIDAD TÉCNICA DE GESTIÓN VÍAL (PM2) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución, coordinación y/o control de estudios especializados que requieren la aplicación 

de principios y métodos propios de una profesión, a nivel académico de Licenciatura 

Universitaria, así como el dominio de la gestión municipal, la interpretación de normas y 

procedimientos, así como de competencias técnicas y conductuales específicas. Se 

caracteriza por diseñar procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar   

proyectos   y programas, diseñar   metodologías, planes, modelos   variados, elaborar 

políticas, diseñar estrategias, formular objetivos, planes; diseñar 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  

▪ Realiza labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, 

proyectos, estudios, servicios, asesorías, análisis y otros similares con el Proceso de 

Infraestructura Vial y Obras Públicas.  

▪ Colabora la programación de obras a ejecutar.  

▪ Colabora con el presupuesto de los diferentes proyectos a realizar.  

▪ Redactar y revisar informes técnicos, cartas, mensajes, correos electrónicos y otros 

documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza.  

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

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

▪ Colaboración en la ejecución de los procesos de contratación administrativa. 

▪ Colaborar con la dirección en labores y actividades operativas relacionadas con la 

coordinación de los funcionarios de campo.  

▪ Presentar informes de labores ante la jefatura.  

▪ Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su 

responsabilidad.  

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo 
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procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

Le corresponde la responsabilidad de supervisar personal técnico, administrativo u 

operativo; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a 

su cargo.  

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, así 

como por la custodia y protección de los mismos. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 
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deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

COMPETENCIAS 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento Flexible. 

*Comunicación efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución de 
conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución de 
situaciones.               
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de 
programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                
*Conocimiento de Leyes, 
reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia 
legal y municipal.                             
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación, 
elaboración y redacción de 
informes.        
*Técnicas de atención al 
Servicio ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Licenciatura Universitaria en Ingeniería Civil. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Dos años de experiencia en labores relacionadas al puesto. 
▪ Un año de experiencia en supervisión de personal. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 
▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehiculó, y si el cargo lo requiere. 

 

PROFESOR (A) DE MUSICA Y BANDA MUNICIPAL (PM2) 

NATURALEZA DEL TRABAJO  

Ejecución, coordinación y/o control de estudios especializados que requieren la aplicación 

de principios y métodos propios de una profesión, a nivel académico de Licenciatura 
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Universitaria, así como el dominio de la gestión municipal, la interpretación de normas y 

procedimientos, así como de competencias técnicas y conductuales específicas. Se 

caracteriza por diseñar procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar   

proyectos   y programas, diseñar   metodologías, planes, modelos   variados, elaborar 

políticas, diseñar estrategias, formular objetivos, planes; diseñar 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  

▪ Brindar los conocimientos necesarios a los estudiantes, para que desarrollen 

sus habilidades musicales. 

▪ Preparación de contenidos y planificación del desarrollo. 

▪ Mantenimiento en condiciones óptimas de los instrumentos. 

▪ Manejo del cronograma respectivo de actividades. 

▪ Manejo de control de Asistencia diaria de los alumnos, para su formación de calidad. 

▪ Promoción del área por todos los medios posibles. 

▪ Presentar reporte de actividades a su jefatura. 

▪ Promoción y publicaciones de actividades del área de música, por medio de redes 

sociales, brochure, etc. 

▪ Diseño y Artes para promoción de afiches, volantes y otros documentos promocionales 

de la banda municipal. 

▪ Fomento de actividades que motiven al estudiante a buscar la superación de 

sus habilidades. 

▪ Responsable directo de mobiliario y equipo existente en el área. 

▪ Brindar un ambiente agradable y sano para los alumnos, fomentando la cultura artística 

musical en los estudiantes. 

▪ Puntualidad en la entrega de los planes, reportes y otros documentos que le sean 

solicitados. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Electrónicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 
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▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

El trabajo requiere la interpretación normativa y procedimientos propios de una actividad, 

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda 

formación universitaria a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo 

procedimientos e instrucciones de carácter general. Se caracteriza por contar con 

independencia profesional. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

Le corresponde la responsabilidad de supervisar personal técnico, administrativo u 

operativo; así como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a 

su cargo.  
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

No tiene responsabilidad por recursos económicos. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, así 

como por la custodia y protección de los mismos. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas económicas y materiales o atrasos en el 

desarrollo de las actividades desempeñadas y, por consiguiente, repercutir negativamente 

en el desempeño organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma 

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institución, por lo que las actividades 

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisión. La mayoría de errores pueden ser 

detectados en fases posteriores de revisión de las labores que desempeña, sin embargo, 

podrían originar daños irreversibles. 

COMPETENCIAS 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento Flexible. 

*Comunicación efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución de 
conflicto.                
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución de 
situaciones.               
*Comunicación Eficaz. 
*Orientación al 
Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de 
programas de office (Word, 
Excel, Power Point).                
*Conocimiento de Leyes, 
reglamentos, normas, 
acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y 
procedimientos en materia 
legal y municipal.                             
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación, 
elaboración y redacción de 
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informes.        
*Técnicas de atención al 
Servicio ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Dos años de experiencia en labores relacionadas al puesto. 
▪ Un año de experiencia en supervisión de personal. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. 
▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehiculó, y si el cargo lo requiere 

 

PROFESIONAL MUNICIPAL (PM3) 
 

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO DIRECTIVAS GERENCIALES 

ALINEAMINETO 
ORGANIZACIONAL 

Es la capacidad y la voluntad de alinear el comportamiento propio con las 
necesidades, las prioridades y los objetivos de la institución, así como de actuar de 
maneras que promuevan los objetivos o satisfagan las necesidades de la entidad. 
Alineamiento organizacional significa centrarse en la misión de la institución y no 
en las preferencias o prioridades profesionales y personales. 

ANÁLISIS DE 
PROBLEMAS 

Eficacia a la hora de identificar un problema, buscar datos pertinentes al respecto, 
reconocer la información relevante y encontrar sus posibles causas. 

AUTOCONTROL 

Implica entender a otras personas. Incluye la capacidad de escuchar con atención 
y comprender pensamientos, sentimientos y preocupaciones de otros incluso 
cuando no han sido expresados o se han dicho en forma parcial. El autocontrol 
requiere la capacidad de mantener las emociones propias bajo control y contener 
las acciones negativas cuando se enfrenta a la oposición u hostilidad de otros o 
cuando se trabaja bajo estrés. 

CAPACIDAD CRÍTICA 
Habilidad para la evaluación de datos y líneas de acción para conseguir tomar 
decisiones lógicas de forma imparcial y razonada. 

CAPACIDAD DE 
DECISIÓN 

Agudeza para tomar decisiones, afirmar opiniones, tomar parte en algo o 
comprometerse en un asunto o tarea personalmente. 

CONTROL 
Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre métodos, 
personas y situaciones. 
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COMUNICACIÓN 
ESCRITA 

Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de manera 
que sean entendidas sin que exista un conocimiento previo de lo que se está 
leyendo. 

COMPROMISO CON 
LA ORGANIZACIÓN 

Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades, prioridades y 
objetivos de la municipalidad. 

CONOCIMIENTO 
ORGANIZACIONAL 

Es la capacidad de entender las relaciones de organización y jerarquía dentro de la 
institución y con otras instituciones. Incluye la capacidad de entender las reglas y 
estructuras formales y la capacidad de identificar quiénes son los verdaderos 
tomadores de decisiones y sus influenciadores. 

CREATIVIDAD 
Capacidad para proponer soluciones imaginativas en situaciones de negocios. 
Innovación. Capacidad para identificar alternativas radicales en contraposición 
con los métodos y enfoques tradicionales. 

CREACION DE REDES 
ESTRATÉGICAS 

Supone trabajar para crear y mantener relaciones y redes amistosas, confiables y 
abiertas con personas que son, o podrían llegar a ser importantes en el logro de 
objetivos estratégicos. 

DESARROLLAR EL 
TALENTO 

Significa fomentar un ambiente que estimule el crecimiento profesional y 
personal, así como la transferencia de conocimientos a futuros talentos. 

EMPATÍA 
Implica saber entender a los demás. Habilidad para escuchar, entender 
correctamente los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demás a 
pesar de que éstos no se expresen verbalmente o se expresen parcialmente. 

INICIATIVA 
Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptación pasiva de estos, 
visión de oportunidades en ellos. Da lugar a la acción. 

INFLUENCIAR 

Consiste en tener la intención de convencer a los demás de manera honesta, 
respetuosa y sensible para conseguir que se involucren con nuestros propios 
objetivos. También puede ser el deseo de tener un impacto o efecto específico en 
otros. 

INTEGRIDAD 
Capacidad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales y 
éticas dentro las actividades relacionadas con el trabajo.  

LIDEZAZGO 
Utilización de los rasgos y métodos interpersonales más apropiados para guiar a 
individuos o grupos hacia la consecución de un objetivo. 

MANEJO DE 
INFORMACIÓN 

Efectividad para acudir a fuentes documentales o personas en procura de 
información válida para la toma de decisiones o para disminuir la incertidumbre 
con respecto a decisiones futuras. 

NEGOCIACIÓN 
Habilidad para fomentar el consenso. Intento para hacer coincidir criterios 
diferentes, en una situación determinada, con el objetivo de llegar a un pacto y 
buscar el mejor beneficio. 

ORIENTACIÓN AL 
CLIENTE 

Disposición a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los 
clientes, buscando siempre su máximo nivel de satisfacción. 

ORIENTACIÓN AL 
LOGRO 

Preocupación por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estándar. 

TRABAJO EN EQUIPO 
Disposición para participar como miembro integrado en un grupo (dos o más 
personas) para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar, 
independientemente de los intereses personales. 
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MANEJO DE 
RECURSOS 

Consiste en comprender temas de recursos humanos, financieros y operacionales 
para tomar decisiones encaminadas a crear y planificar flujos de trabajo eficientes 
de los proyectos y para mejorar el rendimiento general de la institución. 

Cargos Contenidos: 

▪ Auditor (a) Municipal (PM3) 

▪ Coordinador (a) Administrativo Financiero (PM3) 

▪ Coordinador (a) de Desarrollo Humano Local (PM3) 

▪ Coordinador (a) de Desarrollo Territorial (PM3) 

▪ Coordinador (a) Tributario (PM3) 

 

AUDITOR (A) MUNICIPAL (PM3) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalúa actividades propias de un departamento 

municipal, para lo cual es imprescindible la aplicación e interpretación de principios teóricos 

y prácticos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la 

situación interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la 

profesión, así como también en el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas 

y procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Dirigir, según su criterio, la actividad de auditoría interna, así como disponer la 

organización y funcionamiento de la Auditoría Interna, conforme a las disposiciones 

legales y reglamentarias vigentes. 

▪ Definir, establecer y mantener actualizadas las políticas, procedimientos y prácticas 

requeridas por la Auditoría Interna para cumplir con sus competencias, considerando 

en cada caso lo relativo a sus procesos. 

▪ Establecer y mantener actualizadas las políticas, procedimientos y prácticas sobre la 

administración, acceso, custodia y revisión de la documentación inherente a sus 

servicios preventivos y de auditoría, en especial de la información relativa a los asuntos 
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de carácter confidencial que estipulan los artículos 6° de la Ley General de Control 

Interno y el 8° de la Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función 

Pública. 

▪ Mantener actualizado el Reglamento de organización y funcionamiento de la Auditoría 

Interna, cumple y hace cumplir el Reglamento. 

▪ Formular el plan estratégico de la Auditoría Interna, elevarlo a conocimiento del jerarca, 

y darle el oportuno seguimiento; el cual deberá ser consistente con los objetivos del plan 

estratégico institucional.  

▪ Proponer al Concejo Municipal la creación de las plazas que considere indispensables 

para la debida prestación de sus servicios preventivos y de auditoría y demás recursos 

que estime necesarios. Art 27 

▪ Comunicar los planes de trabajo al Concejo Municipal. 

▪ Fiscalizar el adecuado uso de los procedimientos y normas de control interno y la 

aplicación del SEVRI, en coordinación con la instancia municipal correspondiente. 

▪ Evaluar periódicamente los resultados de su gestión y rinde cuentas de ésta al Concejo 

Municipal mediante la presentación, al menos, de un informe anual de labores. 

▪ Velar por la detección de actividades y situaciones que requieren de medidas 

preventivas y/o correctivas que favorezcan la optimización del nivel de confianza de la 

información. 

▪ Velar porque el Reglamento de atención de la denuncia ciudadana, presentada ante la 

auditoría interna, se ejecute correctamente. 

▪ Velar por la formulación del reglamento de ética de los funcionarios de la auditoría 

interna. 

▪ Fiscalizar y asegura razonablemente el cumplimiento de los siguientes aspectos: 

Protección y conservación del patrimonio público contra cualquier pérdida, despilfarro, 

uso indebido, irregularidad y acto ilegal. 

▪ Exigir confiabilidad, oportunidad e integridad de la información municipal.  

▪ Garantizar eficacia y eficiencia de las operaciones internas y cumplir con el 

ordenamiento jurídico y técnico.  

▪ Asesor oportunamente en la formulación de la implementación de las políticas de 

control, inspección y fiscalización de las actividades de los diferentes procesos, de 

manera que se logre evitar oportunamente posibles actos o riesgos de corrupción. 

▪ Delegar en su personal, cuando así lo estime, sus funciones, utilizando criterios de 

idoneidad y conforme lo establece la Ley General de la Administración Pública. 
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▪ Cumplir con pericia y debido cuidado profesional sus funciones, haciendo valer sus 

competencias con independencia funcional y de criterio y ser vigilantes de que su 

personal responda de igual manera. 

▪ Mantener en operación un programa de aseguramiento de la calidad para la Auditoría 

Interna. 

▪ Administrar en forma efectiva los recursos financieros, materiales, humanos y 

tecnológicos en función de los objetivos institucionales. 

▪ Promover una gestión basada en los valores estratégicos de la organización. 

▪ Presentar al final de su gestión un informe, de acuerdo con las directrices emitidas por 

la Contraloría General de la República. 

▪ Autorizar los movimientos de personal y la disminución de plazas de la Auditoría Interna 

de conformidad con lo que establecen los artículos 24 y 28 de la Ley General de Control 

Interno y demás normas aplicables. 

▪ Disponer de conformidad con las regulaciones y políticas institucionales, la ocupación 

de las plazas vacantes mediante los mecanismos de traslado, ascenso directo de 

cualquiera de sus colaboradores o concurso interno o externo. 

▪ Vigilar y tomar las decisiones que correspondan para que los funcionarios de la 

Auditoría Interna cumplan en el ejercicio de sus competencias, con la normativa jurídica 

y técnica pertinente, así como con las políticas, procedimientos, prácticas y demás 

disposiciones administrativas (institucionales y de la Auditoría Interna) que les sean 

aplicables. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico 

de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  
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▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su 

labor es evaluada mediante el análisis de los informes que presenta, los aportes originales 

al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atención de los diversos asuntos, la 

contribución al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia 

y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y 

eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para 

dirigir su centro de responsabilidad, así como el impacto favorable de las decisiones en el 

que hacer de otras instituciones y la población en general. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, 

administrativo, técnico o profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por 

la calidad, productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas trazados. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia 

organizacional por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor público. 
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Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnológicos y 

materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades. Debe impulsar y 

fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud 

y consideración, y en algunos casos, de difícil reparación, dado que el ámbito de acción de 

esta clase de puesto. La incorrecta ejecución de sus labores puede inducir a una toma de 

decisiones equivocada y afectar la consecución de los planes, así como daños, atrasos o 

confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento 

organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institución. En algunos 

casos, los errores podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, 

pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 
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COMPETENCIAS 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Manejo de recursos.               
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz.     
*Orientación al 
Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimiento avanzado en 
Contabilidad.                         
*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point).                
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal y servicios 
municipales.                              
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.          
*Técnicas de atención al Servicio al 
cliente ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Licenciatura Universitaria, en Contaduría Pública. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Tres años de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto. 

▪ Un año y seis meses de Experiencia en Supervisión de Personal. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.  

▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehiculó, y así el cargo lo requiere. 

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO (PM3) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalúa actividades propias de un departamento 

municipal, para lo cual es imprescindible la aplicación e interpretación de principios teóricos 

y prácticos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la 

situación interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la 

profesión, así como también en el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas 

y procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 
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las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes a lo 

económico-financiero-contable de la institución. 

▪ Dirigir, asignar, supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo, encargado de 

ejecutar los distintos programas. 

▪ Asesorar a Jefaturas en asuntos relativos al proceso financiero y de presupuesto y en 

aquellos estudios especiales que les soliciten. 

▪ Formular normas, procedimientos, lineamientos y estrategias para la recaudación, re-

gistro y control de fondos. 

▪ Presentar de los presupuestos ordinarios y extraordinarios, modificaciones 

presupuestarias ante la Intendencia Municipal.   

▪ Efectuar la revisión y aprobación de las compras internas y gastos financieros; 

administración de las partidas específicas; y el control, verificación y análisis de las 

inversiones del fondo municipal. 

▪ Establecer y velar por los controles de flujos de caja y del endeudamiento municipal 

para una administración responsable del uso de los recursos públicos.  

▪ Participar con los niveles superiores las políticas vigentes, planes, programas, acciones 

y estrategias de trabajo a ejecutar para la administración responsable de las finanzas 

municipales.  

▪ Dirigir, supervisar y calcular la implementación de sistemas de trabajo, procedimientos, 

métodos y control para la realización de las actividades, del área atinente. 

▪ Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e 

investigaciones, en el área correspondiente. 

▪ Asignar, supervisar y controlar las labores del personal colaborador, encargado de 

ejecutar los diferentes programas de la dependencia que dirige.  

▪ Coordinar y evaluar los resultados de las políticas y programas bajo su responsabilidad 

y recomendar los cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos 

establecidos. 

▪ Preparar los informes económico-financieros de la institución. 

▪ Asistir a reuniones con superiores, colaboradores y entes externos, con el fin de 

coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, evaluar 

programas, analizar y resolver problemas. 
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▪ 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 institución, organismos públicos y privados, según corresponda. 

▪ Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen en 

cada área de acción bajo su responsabilidad.  

▪ Atender las políticas y directrices emitidas por la Intendencia. 

▪ Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas 

en la Gestión Tributaria.  

▪ Ser responsable de la generación de recaudación de los tributos, intereses, sanciones 

y otros.  

▪ Elaborar informes correspondientes a la gestión tributaria.  

▪ Dirigir y desarrollar proyectos que impulsen la recaudación de tributos.  

▪ Definir estrategias y políticas tributarias de la institución.  

▪ Ejecutar los procedimientos de verificación, de fiscalización y determinación para 

constatar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones de carácter tributario.  

▪ Asegurar el cumplimiento de los objetivos definidos en la Gestión Tributaria.  

▪ Controlar los ingresos por concepto de impuesto de tributos.  

▪ Dirigir y coordinar la actualización del registro de contribuyentes y las bases de datos 

con el fin de velar por el fiel cumplimiento de las obligaciones tributarias de los sujetos 

pasivos.  

▪ Coordinar actividades con las diferentes áreas de trabajo de la municipalidad, con el fin 

de integrar toda la información tributaria.  

▪ Elaborar en coordinación con el Proceso de Presupuesto, la proyección de los ingresos 

institucionales.  

▪ Controlar la gestión de las diferentes áreas que componen el proceso tributario.  

▪ Supervisar y coordinar que la base de datos de los registros tributarios se mantenga 

actualizada.  

▪ Coordinar la realización de estudios relacionados con el análisis estadístico, económico 

y tributario. 

▪ Promover la mejora continua de los procesos y procedimientos de la Gestión 

Administrativa Tributaria.  
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▪ Realizar los estudios y resoluciones correspondientes a: recursos, reclamos y 

solicitudes de revisión presentados por los contribuyentes referentes a materia 

tributaria.  

▪ Analizar y atender las consultas de los funcionarios de la Gestión de su cargo y las de 

otras dependencias de la institución sobre aspectos tributarios.  

▪ Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores, 

compañeros y público en general, y brindar asesoría 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.  

▪ Evaluar el desempeño del personal a cargo. 

▪ Realizar gestiones ante instituciones financieras por créditos o la implementación de 

nuevos servicios financieros., una vez solicitado y aprobado por alcaldía y el consejo. 

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en 

el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones 

diversas. 

▪ Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestión por 

medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema electrónico 

de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 
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Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su 

labor es evaluada mediante el análisis de los informes que presenta, los aportes originales 

al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atención de los diversos asuntos, la 

contribución al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia 

y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y 

eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para 

dirigir su centro de responsabilidad, así como el impacto favorable de las decisiones en el 

que hacer de otras instituciones y la población en general. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, 

administrativo, técnico o profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por 

la calidad, productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas trazados. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia 

organizacional por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor público. 

Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnológicos y 

materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades. Debe impulsar y 

fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  
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El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud 

y consideración, y en algunos casos, de difícil reparación, dado que el ámbito de acción de 

esta clase de puesto. La incorrecta ejecución de sus labores puede inducir a una toma de 

decisiones equivocada y afectar la consecución de los planes, así como daños, atrasos o 

confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento 

organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institución. En algunos 

casos, los errores podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, 

pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 

COMPETENCIAS 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Manejo de recursos.               
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz.     
*Orientación al 
Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos Contables.                         
*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point).                
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal y servicios 
municipales.                              
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.          
*Técnicas de atención al Servicio al 
cliente ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 
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▪ Tres años de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto. 

▪ Un año y seis meses de Experiencia en Supervisión de Personal. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.  

▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehiculó, y así el cargo lo requiere. 

 

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO HUMANO LOCAL (PM3) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalúa actividades propias de un departamento 

municipal, para lo cual es imprescindible la aplicación e interpretación de principios teóricos 

y prácticos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la 

situación interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la 

profesión, así como también en el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas 

y procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Coordina, dirigir, controlar las tareas institucionales relacionadas con la Gestión de 

Desarrollo, Social, Cultural, Turística y Económica en el cantón.  

▪ Identificar promover y facilitar el proceso de desarrollo participativo propiciando una 

gestión coordinada, interinstitucional y comunal acorde con los principios de desarrollo 

humano sostenible.  

▪ Coordinar las acciones de asistencia social, económica, cultural y ambiental impulsadas 

por la Institución. 

▪ Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sociales, culturales, recreativas y 

deportivas organizadas por la Institución.  

▪ Diseñar, facilitar y acompañar acciones participativas de diagnóstico, formulación, 

ejecución, y evaluación de planes, programas y proyectos institucionales, comunales y 

situacionales.  
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▪ Asesora a las diferentes áreas municipales, instituciones públicas y privadas vinculadas 

a la implementación de programas, planes y proyectos de desarrollo Cantonal. 

▪ Velar por el cumplimiento de metas y objetivos de los planes estratégicos de largo, 

mediano y corto plazo de su competencia.  

▪ Velar por la coordinación interinstitucional y colaborar con el CCCI. 

▪ Representación en instancias cantonales y regionales que se le asignen. 

▪ Dar seguimiento el trabajo de las redes interinstitucionales. 

▪ Trabajar en conjunto con entidades públicas y privadas en iniciativas que promuevan el 

desarrollo del cantón. 

▪ Gestionar recursos de entidades nacionales y organismos internacionales.  

▪ Revisar, actualizar la estructura funcional, así como mantener actualizado los manuales 

de procedimientos de la gestión a su cargo.  

▪ Realizar diagnósticos para identificar los potenciales del cantón para un desarrollo 

cantonal integral sostenible.  

▪ Participar activamente en la formulación de los planes estratégicos de corto, mediano y 

largo plazo municipales y cantonales.  

▪ Revisar y aprueba los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.  

▪ Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias, solicitudes de compra, vacaciones, 

permisos de su personal a cargo.  

▪ Velar por que se cumplan las normas disciplinarias establecidas.  

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos, así como la elaboración y entrega de 

informes de las labores que se realizan en la dependencia y vela por que se cumplan 

con los programas establecidos.  

▪ Evaluar el desempeño del personal a cargo. 

▪ Revisar, corregir y firmar informes, oficios, y otros documentos variados que se preparan 

en la unidad y vela por su correcto trámite. 

▪ Revisar y aprobar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su 

gestión por medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 
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▪ Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional. 

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su 

labor es evaluada mediante el análisis de los informes que presenta, los aportes originales 

al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atención de los diversos asuntos, la 

contribución al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia 

y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y 

eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para 

dirigir su centro de responsabilidad, así como el impacto favorable de las decisiones en el 

que hacer de otras instituciones y la población en general. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, 

administrativo, técnico o profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por 

la calidad, productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas trazados. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia 



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO 

pág. 160 
 

organizacional por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor público. 

Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnológicos y 

materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades. Debe impulsar y 

fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud 

y consideración, y en algunos casos, de difícil reparación, dado que el ámbito de acción de 

esta clase de puesto. La incorrecta ejecución de sus labores puede inducir a una toma de 

decisiones equivocada y afectar la consecución de los planes, así como daños, atrasos o 

confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento 

organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institución. En algunos 

casos, los errores podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, 

pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 
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COMPETENCIAS 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Manejo de recursos.               
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz.     
*Orientación al 
Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point).                
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal y servicios 
municipales.                              
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.          
*Técnicas de atención al Servicio al 
cliente ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Tres años de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto. 

▪ Un año y seis meses de Experiencia en Supervisión de Personal. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.  

▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehiculó, y así el cargo lo requiere. 

 

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL (PM3) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalúa actividades propias de un departamento 

municipal, para lo cual es imprescindible la aplicación e interpretación de principios teóricos 

y prácticos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la 

situación interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la 

profesión, así como también en el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas 
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y procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las labores de ejecución, control y 

seguimiento de los proyectos de infraestructura: edificios, y otros bajo la jurisdicción 

municipal, tanto en cuanto a construcción como mantenimiento y todo lo relacionado a 

la Gestión de Desarrollo Territorial y plan regulador. 

▪ Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades 

atinentes al cargo. 

▪ Planear y controlar el desarrollo urbano del cantón en coordinación con otros 

organismos estatales.  

▪ Coordinar y dirigir el diseño y construcción de obras municipales.  

▪ Estudiar, diseñar y presupuestar los anteproyectos y proyectos municipales.  

▪ Asesorar a la Intendencia y al Concejo Municipal en asuntos propios de su especialidad.  

▪ Promover, desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitación de 

personal, en el área de su especialidad.  

▪ Proponer a los niveles superiores las políticas, planes y programas de trabajo a ejecutar 

por la dependencia que coordina.  

▪ Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalternos, encargado de 

ejecutar los diferentes programas de la dependencia. 

▪ 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 del proceso a su cargo con otros departamentos del Municipio 

e instituciones públicas o privadas, según corresponda.  

▪ Comprobar la correcta aplicación de normas, disposiciones, ley y reglamentos que rigen 

las diferentes actividades que desarrolla.  

▪ Realizar la tasación de construcciones para definir el valor de obras. 

▪ Realizar tramitología de usos de suelos y ubicaciones y recursos de revocatoria. 

▪ Evacuar las consultas y denuncias de los contribuyentes. 

▪ Realizar los procedimientos respectivos violación de sellos y desobediencia a la 

autoridad. 

▪ Elaborar procedimientos administrativos para efectuar las respectivas sanciones a las 

obras. 
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▪ Realizar el trámite de imponer sanciones en el sistema Municipal. 

▪ Evaluar el desempeño del personal a cargo. 

▪ Revisar y firmar las solicitudes de permisos de construcción. 

▪ Elaborar de oficios de aprobación de solicitudes de permiso. 

▪ Elaborar de oficios de rechazo de solicitudes de permiso. 

▪ Elaboración de oficios de respuesta a trámites externos e internos. 

▪ Atender consultas o inquietudes de los ciudadanos.  

▪ Emitir criterios técnicos a la Intendencia Municipal en temas relacionados a permisos de 

construcción y procesos de demolición. 

▪ Fiscalización de los anteproyectos de urbanizaciones, condominios y obras de impacto. 

▪ Elaboración de Informes de Anteproyectos municipales. 

▪ Elaboración de Informes de Proyectos para remitir al Concejo Municipal. 

▪ Realizar inspecciones sobre denuncias y proyectos. 

▪ Elaboración de resoluciones de procedimientos administrativos. 

▪ Responder recursos de revocatoria de las resoluciones administrativas. 

▪ Participación en la ejecución de las demoliciones. 

▪ Dar seguimiento, control y apoyo técnico a otros procesos. 

▪ Coordinar las labores de planeamiento y programación de las actividades de su 

departamento con su jefe inmediato, y con las distintas instancias organizativas 

internas. 

▪ Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar, considerando la 

importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas del Proceso a su 

cargo. 

▪ Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al día y se 

adecuen a la dinámica del trabajo. 

▪ Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas surgidos en 

el desarrollo de éste, evalúa programas, actualiza conocimientos, define sustituciones 

o propone cambios, ajuste o soluciones diversas. 

▪ Mantener al día los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, así como otros 

documentos similares que se utilizan en el proceso de su trabajo. 

▪ Preparar informes sobre las actividades realizadas y presenta las recomendaciones 

pertinentes. 

▪ Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque 

éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 
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▪ Llevar a cabo el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y análisis del más alto grado 

de dificultad. 

▪ Revisar, corregir y firmar informes, oficios, y otros documentos variados que se preparan 

en la unidad y vela por su correcto trámite. 

▪ Revisar y aprobar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su 

gestión por medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Supervisar, controlar y velar por el cumplimiento del Plan Anual Operativo y el Plan de 

Trabajo de su Proceso.   

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas.  

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su 

labor es evaluada mediante el análisis de los informes que presenta, los aportes originales 

al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atención de los diversos asuntos, la 

contribución al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia 

y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y 

eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para 

dirigir su centro de responsabilidad, así como el impacto favorable de las decisiones en el 

que hacer de otras instituciones y la población en general. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 
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efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, 

administrativo, técnico o profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por 

la calidad, productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas trazados. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia 

organizacional por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor público. 

Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnológicos y 

materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades. Debe impulsar y 

fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud 

y consideración, y en algunos casos, de difícil reparación, dado que el ámbito de acción de 

esta clase de puesto. La incorrecta ejecución de sus labores puede inducir a una toma de 

decisiones equivocada y afectar la consecución de los planes, así como daños, atrasos o 

confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento 

organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institución. En algunos 
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casos, los errores podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, 

pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 

COMPETENCIAS 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Manejo de recursos.               
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz.     
*Orientación al 
Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point).                
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal y servicios 
municipales.                              
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.          
*Técnicas de atención al Servicio al 
cliente ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Tres años de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto. 

▪ Un año y seis meses de Experiencia en Supervisión de Personal. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.  

▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehiculó, y así el cargo lo requiere. 
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COORDINADOR (A) TIBUTARIO (PM3) 

NATURALEZA DEL TRABAJO 

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalúa actividades propias de un departamento 

municipal, para lo cual es imprescindible la aplicación e interpretación de principios teóricos 

y prácticos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la 

situación interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la 

profesión, así como también en el dominio de la gestión municipal, interpretación de normas 

y procedimientos; y la prestación de asesoría en el campo profesional de su competencia y 

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad. 

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS 

▪ Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas 

en la Gestión Tributaria.  

▪ Atención a los contribuyentes.  

▪ Ser responsable de la generación de recaudación de los tributos, intereses, sanciones 

y otros.  

▪ Elaborar informes correspondientes a la gestión tributaria.  

▪ Dirigir y desarrollar proyectos que impulsen la recaudación de tributos.  

▪ Definir estrategias y políticas tributarias de la institución.  

▪ Ejecutar los procedimientos de verificación, fiscalización y determinación, para 

constatar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones de carácter tributario.  

▪ Asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.  

▪ Realizar los estudios tarifarios de los alquiles de locales comerciales municipales. 

▪ Controlar los ingresos por concepto de impuesto de tributos.  

▪ Revisar constante y permanentemente de la base de datos municipal para detectar 

inconsistencias y poder subsanarlas aplicando el debido proceso de depuración.  

▪ Dirigir y coordinar la actualización del registro de contribuyentes y las bases de datos 

con el fin de velar por el fiel cumplimiento de las obligaciones tributarias de los sujetos 

pasivos.  

▪ Coordinar actividades con las diferentes áreas de trabajo de la municipalidad, con el fin 

de integrar toda la información tributaria.  

▪ Elaborar en coordinación con el proceso de presupuesto, la proyección de los ingresos 
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institucionales.  

▪ Coordinar el proceso de fiscalización por medio de operativos que se realizan desde el 

departamento, en conjunto con otras instituciones, como Ministerio de Salud y Ministerio 

de Seguridad Publica. 

▪ Dar respuesta a recursos de revocatoria, interpuestos por contribuyentes, hacia una 

resolución ya dictada por el departamento correspondiente. 

▪ Controlar la gestión de las diferentes áreas que componen el proceso tributario.  

▪ Supervisar y coordinar que la base de datos de los registros tributarios se mantenga 

actualizada.  

▪ Realizar estudios relacionados con el análisis estadístico, económico y tributario.  

▪ Promover la mejora continua de los procesos y procedimientos de la Gestión 

Administrativa Tributaria.  

▪ Realizar los estudios y resoluciones correspondientes a: recursos, reclamos y 

solicitudes de revisión presentados por los contribuyentes referentes a materia 

tributaria, solicitadas por la alcaldía. 

▪ Analizar y atender las consultas de los funcionarios de la Gestión de su cargo y las de 

otras dependencias de la institución sobre aspectos tributarios.  

▪ Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual Operativo y el Plan Anual de Trabajo de su 

Gestión.  

▪ Asistir a reuniones con superiores, colaboradores de la Gestión o entes externos, con 

el fin de coordinar las distintas actividades tributarias o asuntos relacionados con los 

programas de trabajo.  

▪ Ejecutar la recalificación quinquenal del estudio de mercado.  

▪ Controlar el buen uso de los uniformes. 

▪ Realizar estudios tarifarios de los servicios como basura, cementerio y limpieza de vías. 

▪ Realizar análisis sobre el interés moratorio. 

▪ Presentar informes laborales ante la jefatura.  

▪ Evaluar el desempeño del personal a cargo. 

▪ Revisar y aprobar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su 

gestión por medio del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP) u otro sistema 

electrónico de Compras. 

▪ Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control 

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

▪ Elaborar el Plan de Trabajo en relación a la gestión institucional y al área a cargo. 
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▪ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, según los 

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de 

gestión pertinentes 

▪ Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le 

nombre como parte. 

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

▪ Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compañeros y público en 

general, relacionadas con la actividad a su cargo.  

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

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas que se presenten 

en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y 

soluciones diversas. 

▪ Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra función que su superior 

inmediato le asigne. 

COMPLEJIDAD POR EL CARGO 

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su 

labor es evaluada mediante el análisis de los informes que presenta, los aportes originales 

al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atención de los diversos asuntos, la 

contribución al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia 

y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y 

eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para 

dirigir su centro de responsabilidad, así como el impacto favorable de las decisiones en el 

que hacer de otras instituciones y la población en general. 

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al 

efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el 

análisis de los informes que rinda y la apreciación de la eficiencia y eficacia de los resultados 

obtenidos. 

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, 
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administrativo, técnico o profesional que se encuentre a su cargo, siendo responsable por 

la calidad, productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas trazados. 

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONÓMICOS  

Es responsable de los recursos económicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar 

pérdidas económicas o presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia 

organizacional por medio de la gestión que realiza. 

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO  

Su acción debe desarrollarse dentro del marco jurídico y ético que rige al servidor público. 

Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnológicos y 

materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades. Debe impulsar y 

fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo. 

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO  

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para 

atender varias actividades en forma simultánea, resolver problemas complejos y tomar 

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos. 

CONSECUENCIA DEL ERROR  

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud 

y consideración, y en algunos casos, de difícil reparación, dado que el ámbito de acción de 

esta clase de puesto. La incorrecta ejecución de sus labores puede inducir a una toma de 

decisiones equivocada y afectar la consecución de los planes, así como daños, atrasos o 

confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento 

organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institución. En algunos 

casos, los errores podrían generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, 

pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, así como nulidad de las 

actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado 

y precisión. 
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COMPETENCIAS 

Competencias 
Cardinales 

Competencias 
Gerenciales 

Competencias 
Específicas 

Competencias Técnicas 

*Auto Control.   
*Compromiso.   
*Conocimiento 
Organizacional.                        
*Ética.                               
*Integridad.       
*Pensamiento 
Flexible. 

*Comunicación 
efectiva.      
*Dirección de equipos 
de trabajo.                        
*Liderazgo.                                  
*Manejo y resolución 
de conflicto.                
*Manejo de recursos.               
*Planificación y 
Organización.                           
*Visión estratégica.                  

*Adaptabilidad a los 
cambios del Entorno.                   
*Análisis y solución 
de situaciones.               
*Comunicación 
Eficaz.     
*Orientación al 
Servicio.                
*Responsabilidad 
Personal.  
*Trabajo en equipo. 

*Conocimientos de programas de office 
(Word, Excel, Power Point).                
*Conocimiento de Leyes, reglamentos, 
normas, acuerdos, dictámenes, 
resoluciones, políticas y procedimientos 
en materia municipal y servicios 
municipales.                              
*Manejo de Reuniones.                             
*Métodos de investigación y elaboración 
de informes.          
*Técnicas de atención al Servicio al 
cliente ciudadano.                           
*Técnicas de Negociación. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

▪ Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto. 

REQUISITOS DE EXPERIENCIA 

▪ Tres años de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto. 

▪ Un año y seis meses de Experiencia en Supervisión de Personal. 

REQUISITOS LEGALES 

▪ Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.  

▪ Licencia de conducir, al día y acorde al vehiculó, y así el cargo lo requiere. 

 


