E“.!.“! ¢ MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO “Ziyuie

MANUAL
DEMCRIPTIVD

DE (LASES

DE PLEST ‘
(ONCEJO MUNICIPAL

DE Villiam Gomez M.

(OLOR

ADO REVISADO POR: Licda.

(ORIETS )

A

Ve Paola Marchena .




ses ses
Ty cee
ec e, 000

: MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO UNGL
Contenido

INTRODUGCCION. ... 1

I.  METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL3

.  OBSERVACIONES GENERALES ......ooieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeee s 4

. CONSIDERACIONES GENERALES.........ivieieeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeee s 5

IV. ORGANIZACION DEL MANUAL .....cveeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9
GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO MUNICIPAL (OM)......oveveiveieeeeeseeseeeeeseeseneene. 10
OPERATIVO MUNICIPAL (OMIA) ..ottt 12
CONSERJE LIMPIEZA DE EDIFICIO (OMIA) .....cvieieeeeeeeeeeeeeee oo, 12
OPERATIVO MUNICIPAL (OMIB) ..ot 15
GUARDA MUNICIPAL (OMLB).....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo, 15
PEON DE OBRAS PUBLICAS Y VIAS (OMLB).....oeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 18
PEON DE RECOLECTOR DE BASURA (OMLB) .....vvieieeeeteeeeeeeeeeeseeeeeseeseeseeseesveseesnons 21
OPERATIVO MUNICIPAL (OM2B) ..o, 23
NOTIFICADOR (A) DE COBRO (OM2B) .......oeveteieeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeesee s seesnens 24
OPERADOR (A) DE EQUIPO PESADO (OM2B) ......c.iveeeeeeeeeeeseeeeeeeeseeseeseeeeesveseeseen. 27
OPERATIVO MUNICIPAL (OM2C) ..ottt s e sveneeseen. 29
OPERADOR (A) DE EQUIPO ESPECIALIZADO (OM2C) ......ovevieeeeeeeeeeeseeseeseeseeneene. 30
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO MUNICIPAL (AM) ....cvoiveeerereeereseneane. 33
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL (AML) ... 34
CAJERO (A) MUNICIPAL (AML) ..ot 35
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO MUNICIPAL (TM) ... seeeeeneen. 38
TECNICO MUNICIPAL (TML) .o 40
ENCARGADO (A) DE BODEGA MUNICIPAL (TML) covoereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeseeseeseesnens 40
INSPECTOR (A) MUNICIPAL (TIML) .o 43
PLATAFORMA (A) DE SERVICIOS Y CAJAS (TML) ...oueieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeseesesnes 48
SECRETARIO (A) DE INTENDENCIA (TML) ..o, 52
TECNICO (A) DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA MUNICIPAL (TM1).....cvivivierenrreeseeneene. 55
TECNICO MUNICIPAL (TM2B) .....voeoeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeee e s e, 59
SECRETARIO (A) DEL CONCEJO MUNICIPAL (TM2B) ....cveiveeereeeeeeeeeeseeseeseseeseneen. 59
TECNICO (A) DE BIENES INMUEBLES Y VALORACIONES (TM2B) ......covvevereereenene. 63
TECNICO (A) DE PATENTES (TM2B) ....eveeeteeeeeeeeeeeeeeee e eseeeee e s eeee e seeseessesseseesee. 66

TECNICO (A) DE TALENTO HUMANO (TM2B) «...vveeeeeeeeteeeeeeeseeeeeeseeeeseeeeeeeeseeseenese. 69



ses ses
Ty cee
ec e, 000

: MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO UNGL
TECNICO MUNICIPAL (TM3) ..o eeeeeee s ee e 72
ASISTENTE TECNICO (A) DE LA UTGV (TM3) ....ereieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeees s 72
GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL MUNICIPAL (PM) ....covvovoieeeeeeeeeeeeeeseeeees 75
PROFESIONAL MUNICIPAL (PML)......oveeeeeeeeeeeeeeee oot 77
ENCARGADO (A) DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA (PML) w...eovoeeeeeeeeeeeseeseeseeseseene 78
ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO (PML) ... eeeeeeeeeee e 83
ENCARGADO (A) DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION (PM1)......covvivrerrrrreennen. 87
GESTOR (A) CULTURAL TURISTICO ECONOMICO (PML).......vvoivereeeeeseeeeesesesene, 91
GESTOR (A) DE COBROS (PML)......eoeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeee e ee e e seee e eee s, 96
GESTOR (A) SOCIAL (PML).....ceoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 100
GESTOR (A) ZONA MARTIMA TERRESTRE (PML) .....vvuveivieeeeeeeeeeseeseeseeseeseeseeseennes 105
PROMOTOR (A) SOCIAL (PML)......cvoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e eeee s 109
PROVEEDOR (A) MUNICIPAL (PML).....veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeee s 114
TESORERO (A) MUNICIPAL (PML) w...ceoeeeeeeeeeeeeee e 119
PROFESIONAL MUNICIPAL (PM2)......eveeeeeeeeeeeeeeeeeee oo eesee s 123
ABOGADO (A) MUNICIPAL (PM2) ...ttt 123
CONTADOR (A) MUNICIPAL (PM2) ... 127
GESTOR (A) AMBIENTAL (PML) ..ot see e 132
INGENIERO (A) UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL (PM2) ..., 137
PROFESOR (A) DE MUSICA Y BANDA MUNICIPAL (PM2)......ooovvieeeeeeeereereereeseeneen. 140
PROFESIONAL MUNICIPAL (PM3)......eoeoiveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeee e 144
AUDITOR (A) MUNICIPAL (PM3) ..ottt 146
COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO (PM3).......oveieeereeeeeeeenreenen. 151
COORDINADOR (A) DE DESARROLLO HUMANO LOCAL (PM3) ....c..vvvvrvrrreereenes 157
COORDINADOR (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL (PM3)......oeovivirereeeeenreennn. 161

COORDINADOR (A) TIBUTARIO (PM3)...citiiiiiiiiiiiee ettt 167



MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO *.

INTRODUCCION

Las organizaciones municipales requieren, segun el articulo 129 del Cddigo Municipal,
contar con un Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal actualizado.

“Articulo 129. - Las municipalidades adecuaran y mantendran actualizado el Manual
Descriptivo de Puestos General, con base en un Manual descriptivo integral para el régimen
municipal. Contendrd una descripcion completa y sucinta de las tareas tipicas y
suplementarias de los puestos, los deberes, las responsabilidades y los requisitos minimos
de cada clase de puestos, asi como otras condiciones ambientales y de organizacion. El
disefio y la actualizacién del Manual descriptivo de puestos general estard bajo la

responsabilidad de la Unién Nacional de Gobiernos Locales.”

Segun el mandato que menciona la norma este Manual debe ser actualizado por la Union
Nacional de Gobiernos Locales.

Por otra parte, de acuerdo con las técnicas de Administracion de Recursos Humanos, el
Manual Descriptivo de clases y puestos constituye la base fundamental para la gestién del
potencial humano en cualquier organizacion. 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 gestién del recurso humano mas eficiente, la cual
garantice la maximizacién del capital humano en el cumplimiento de metas y objetivos que
atiendan las necesidades institucionales de manera eficaz y eficientemente. Una adecuada
gestion del talento humano facilita y agiliza la aplicacién eficaz de politicas e iniciativas
enfocadas a lograr un aprovechamiento 6ptimo de los recursos, lo que deriva en la
generacion de beneficios y valor agregado para el contribuyente y poblacién en general.
Con el presente Manual, se pretende complementar y fortalecer el proceso de gestién del
talento humano en las municipalidades, dotandoles de un instrumento técnico actualizado,
que les facilite el disefio y ajuste de su estructura ocupacional, a partir de un marco
genérico, como pretende ser el presente manual. Asi como se espera que el régimen mejore
sus capacidades técnicas en materia de gestidn, regulacion, analisis, descripcion,
valoracion y clasificacion de los puestos que conforman su estructura ocupacional y

organizacional municipal.



Para disefar el referido Manual se consideraron los siguientes elementos:

e Estructura organizacional de las municipalidades.

e Procesos municipales.

e Cadigo Municipal.

e Estructura de puestos de las municipalidades.

o Necesidades Organizacionales Institucionales.

e Capital Humano activo.

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

Este Manual es un instrumento técnico de consulta para la gestion de recursos humanos
tanto en los concejos de distrito como de municipalidades y también para que cada gobierno
local, que asi 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:

e GRUPO OPERATIVO

e GRUPO ADMINISTRATIVO
e GRUPO TECNICO

e GRUPO PROFESIONAL

e GRUPO DIRECCION

e GRUPO GERENCIAL

e GRUPO POLICIAL

Existen grupos ocupacionales como el de Direccion, Gerencia o Policial que no se
encuentran presentes en la mayoria de gobiernos locales, esto debido al tamafio de su

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

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

puestos. Esto facilita el andlisis y disefio de los puestos porque permite su comparacion.

pag. 2



Por su parte, se mantiene también el disefio 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 andlisis y disefio de los puestos de una organizacion municipal, porque
a pesar de haber tantos tipos de puestos, los mismos pueden ser agrupados y comparados

y, posteriormente analizados, disefiados y valorados.

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

correcto desempefio del puesto.

Para la puesta en marcha de este Manual y el logro de los objetivos organizacionales del
Gobierno Local, se requiere de una participacion proactiva de las unidades, departamentos,
secciones o Direcciones encargadas de la gestion del Recurso Humano institucional,

tomando en cuenta que es la dependencia responsable de su aplicacién y mantenimiento.
A continuacion, se presenta el Manual ajustado.

|. METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL

Para actualizar el Manual se aplico la siguiente metodologia:

Se analiz6 la estructura organizacional, el Manual de Puestos vigente, la relacién de
puestos y la politica salarial y necesidades institucionales de una muestra de mas de 20

Gobiernos Locales, a saber:

e Coronado, Garabito, Grecia, Naranjo, Poas, Santa Barbara, Santa Cruz, Siquirres y
San José, Guacimo, Goicoechea, Rio Cuarto, Buenos Aires, Zarcero, Oreamuno,
Turrialba, Aserri, Bagaces, Montes de Oro, Palmares, Tarraz(, Talamanca,

Monteverde, Jiménez, entre otras.

Se realiz6 ademés 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 realizd una revision en
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las normativas vigentes. Ademas, se realizaron mesas de trabajo técnicas con el grupo de

asesores de la UNGL vy diferentes técnicos de las diferentes zonas del pais.

Aunque por objetivo principal de la Direccion Técnica de Tecnologias, Innovacion y Mejora
Continua de la Union 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 Publico permiti6 que se
llevaran talleres técnicos de capacitacion a lo largo de todo el pais buscando enriquecer

técnicamente las actualizaciones que requiere el presente Manual.

Se realiz6 un andlisis de los principios del modelo de recursos humanos por competencias,
asi como del modelo de clasificacion por rango y del analisis ocupacional. Asi como la
actualizacion del Codigo Municipal.

Lo anterior permitié, determinar cambios necesarios, tanto en la inclusion de una nueva
clase, el nombre, niveles de clase, factores empleados para determinarlas, descripcion, asi

como en los requerimientos de las diferentes clases.

Para validar los ajustes, se realizaron sesiones de analisis con equipo técnico de la UNGL
y el representante de algunos representantes de gestion de Talento Humano de algunos

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

. OBSERVACIONES GENERALES

La configuracién del Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal, por su finalidad
y diversas aplicaciones, implica realizar cambios que permitan implementar la estructura
ocupacional en todas sus dimensiones y que cada municipalidad, con base en la guia

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

Municipalidad proceda a:

e Elaborar el manual de puestos propio.

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

instrumento le sirva de base a la gestién de recursos humanos con mayor amplitud, y
no solo se emplee para efectos de seleccién y valoracion.
o Determinar los requerimientos de capacitacion y formacion de los funcionarios para

ajustarlos al perfil de los puestos.

e Realizar el proceso de evaluacion de todos los funcionarios y funcionarias para acreditar
las competencias que cada uno debe poseer, segln la clase de puesto que ocupe,
registrar los resultados y elaborar los programas de capacitacion para desarrollar las

que le hacen falta al personal en un plazo prudencial.

[Il. CONSIDERACIONES GENERALES

Las dependencias de Recursos Humanos de las municipalidades, con la participacién de
las jefaturas y funcionarios, seran las responsables de mantener actualizado el sistema de
clasificacion y valoracion de puestos, que servirA de base para cualquier modificacion

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 atencién de un funcionario, durante la totalidad o una parte de la jornada de

trabajo.

Las clases de puestos que pertenezcan a un mismo grupo ocupacional se deben agrupar

en el grupo que les corresponda.

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

agrupados en clases, segun lo establece el presente Manual.
Para efectos de aplicacion del Manual se entenderd por:

e Asignaciéon: Acto mediante el cual se ubica un nuevo puesto en la clase
correspondiente.
e Ajuste Técnico: Revaloracion salarial especifica de una clase o grupo de éstas, basada

en razones técnico—juridicas distintas al costo de vida.
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e Aprobacién de Estructura Organizacional: Toda estructura organizacional, asi como

su modificacion, debera contar con la aprobacion previa del Concejo Municipal. Esta es
la base para disefiar la estructura ocupacional de cada Municipalidad.

Ascenso Interino: Promocién a un puesto de clase o nivel superior, en forma temporal.
Ascenso en Propiedad: Promocion a un puesto de clase o nivel superior, en forma
permanente.

Cambio de Nomenclatura: Cambio en la clasificacion de puestos.

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

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

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

Estructura Ocupacional: Jerarquizacion de los puestos que posee una entidad,
basada en la naturaleza del trabajo, niveles de complejidad, responsabilidades,
requisitos y condiciones organizacionales, entre otros factores, que se desprenden de
los procesos que ésta ejecuta.

Evidencia de Desempeiio: es la prueba que demuestra el grado en que se ha logrado
un resultado.

Estudio Integral: Andlisis ocupacional de al menos el 60% del total de puestos de
cargos fijos de una organizacion, entidad o dependencia.

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

Afinidad: compatibilidad entre los intereses profesionales del puesto en comparacion

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

demas factores. Se pueden denominar también familias de puestos o grupos
ocupacionales.

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

Manual General de Puestos: Manual Descriptivo de Puestos Integral del Régimen
Municipal.

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

Maximo Jerarca: Es el 6rgano superior o maxima autoridad del 6rgano o del ente
correspondiente.

Nivel Salarial: Codigo con que se identifica la posicion de los salarios base,
determinados en forma ascendente.

Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad
competente para que sean atendidas por un servidor durante un tiempo ordinario de
trabajo, para el cual existe el contenido presupuestario correspondiente a su pago.
Reasignacion de Puesto: Es el cambio que se produce en la clasificacion de un
puesto, como resultado de un cambio sustancial y permanente en sus productos,
responsabilidades, competencias y otros requerimientos.

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

Reestructuraciéon 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.

Reorganizaciéon Municipal: Proceso politico, administrativo y técnico, dirigido al
fortalecimiento de la gestibn municipal, que conlleva la creacion, transformacion o
supresion de estructuras organizacionales de los 6rganos y entes de la municipalidad.
Relacion de Puestos: Documento técnico legal que refleja la agrupacion de todos los

puestos ocupados y vacantes segun clasificacion y unidades Administrativas, asi como
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la asignacion presupuestaria mensual y anual, Correspondiente a los salarios base y

pluses salariales legalmente establecidos.

Revaloracién: Modificacion del salario base de las clases de puestos por concepto del
aumento en el costo de vida o razones de tipo técnico-juridico.

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

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

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

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

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

Ubicacion por Reestructuracion: Cambio en la clasificacion de los puestos que ocurre
como consecuencia de una variacion en el Manual General de Puestos, al adaptarse
estos instrumentos a variaciones fundamentales. Tiene los mismos efectos que una
reasignacion.

Vacante: Puesto que dispone de contenido presupuestario, pero no existe persona
nombrada para el desempefio de sus deberes y responsabilidades, sea interina o en
propiedad.

Valoracién: Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las clases de
puestos, tomando en consideracion el estudio de los niveles o grados de dificultad,
responsabilidad y variedad de las tareas, los requisitos minimos, los indices de costo

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

Para la aplicacion de la clasificacion de puestos se recomienda elaborar el procedimiento

respectivo, el que deberd ser de aplicacion 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 gestion de recursos humanos con mayor amplitud, y no solo se
emplee para efectos de seleccién y valoracion.

Elaborar el Inventario de Recursos Humanos.

Determinar los requerimientos de capacitacion y formacion de los funcionarios para

ajustarlos al perfil de los puestos.

IV. ORGANIZACION 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 edicion contiene las nuevas especificaciones de clases del sistema ocupacional

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

Las clases estan disefiadas segun la siguiente especificacion:

TITULO 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 raz6bn 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 segun su estructura
ocupacional.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS: es lo que debe alcanzarse en puestos de
esta clase, los cuales no estan detallados, sino que son los mas representativos.
COMPLEJIDAD: Grado de originalidad y pensamiento critico para la creacion y/o
adaptacion de métodos, asi 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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e RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES: es la responsabilidad que se

tiene sobre equipos, materiales, informacion, valores, bases de datos, atencién a

usuarios.

e CONDICIONES DE TRABAJO: condiciones de trabajo en las cuales se desempefia el
puesto; responde a donde y como.

e CONSECUENCIA DEL ERROR: efectos negativos que directamente implican los
errores cometidos en el puesto. Son los posibles dafios que podrian producirse y a los
niveles de la organizacioén que podrian afectar los errores producidos.

e COMPETENCIAS GENERICAS: matriz adjunta con definiciones y conductas asociadas.
Se consideraran 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 capacitacion o experiencia.

¢ FORMACION ACADEMICA: educacion formal requerida en la clase.

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

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

licencias, incorporaciones a colegios profesionales.

GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO MUNICIPAL (OM)

Este grupo esta conformado por cargos que, si bien requieren de cuidado, diligencia y
seguridad, es suficiente saber leer y escribir. Implica la ejecucién de tareas operativas que
no precisan de conocimientos especificos, sino mas bien de experiencia y habilidades. Se
opera maquinaria pesada y especializada, vehiculos, equipo y herramientas. Se trabaja
bajo estrecha supervisién y se requiere de esfuerzo fisico, de habilidades motoras, asi como
de destreza muscular. Los errores pueden ser localizados facilmente y su correccion es
facil e implica pocas pérdidas para la organizacion. La mayoria de los trabajos son revisados
en operaciones subsiguientes. En algunos de los cargos se requiere un grado bajo de
organizacion y de coordinacion. Generalmente, es necesario comprender instrucciones
sencillas, por lo que es suficiente poseer como minimo la primaria concluida,

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

Como cargos tipicos en esta clase se encuentran: miscelaneos, peones, conductores de
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

equipo liviano, pesado y especializado, oficiales de seguridad, policias municipales,
encargados de sanidad y ornato, fontaneros, soldadores, encargados de cuadrillas,
maestros de obras, mecanicos, trabajadores especializados (incluidos los trabajadores
especializados jefe), jefes de maquinaria, bodegueros, mensajeros, albafiiles, operarios de

mantenimiento y construccion y similares.

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL

Capacidad para crear y mantener un nivel de actividad adecuado. Muestra el

ENERCE control, la resistencia y la capacidad de trabajo.

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

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

COOLABORACION Disposicidn para trabajar unidos en un proceso, a fin de generar ideas o soluciones

acordadas
DISCIPLINA Forma de Figsempenarse en el trabajo ajustandose a los lineamientos conductuales
de la municipalidad.
INTEGRIDAD Capacidad par.a.mantenerse. dentro de las norma}s sociales, organizacionales y éticas
dentro las actividades relacionadas con el trabajo.
COMPROMISO Creer en el propio trabajo o rol.y SL.I ,vanr dentro de.la municipalidad, se.traduce fen
un refuerzo extra para la organizacion, aungue no siempre sea en beneficio propio.
CUIDADO Esmer’o enla eJecuc.|0n de su trabajo, que se refleja en el orden, limpieza y seguridad
en el area de trabajo.
Ejecutar las asignaciones con prontitud y diligencia. Implica observancia de las mas
DELIGENCIA esenciales normas de cuidado de los equipos, materiales y utensilios de trabajo
asignados.
ORIENTACION AL | Actitud y aptitud de comprender las necesidades de los clientes y compafieros,
SERVICIO tomando acciones de apoyo y colaboracion.
TOLERANCIA A LA | Actitud y aptitud para trabajar bajo presidn, sin afectar la calidad del trabajo ni su
PRESION compostura personal.
MANEJO DE Cuando se encuentra ante situaciones donde se requiera, mantener la calma o ser
EMOCIONES espontaneo y poner en practica la capacidad resolutiva por medio de la correcta

canalizacién de las emociones.

Tener la habilidad para tolerar imagenes o situaciones donde se ponga en practica
TOLERANCIA A hacer frente a situaciones fuera de la cotidianidad, que requieran reaccionar de

EVENTOS AVERSIVOS | manera adecuada a estimulos que generan miedo, asco, temor, angustia, fobia.

(Competencia especifica para trabajos de exhumaciones, recoleccidn, aseo de vias).

Conformado por:

GRUPO PUESTO SIGLA

OPERATIVO MUNICIPAL 1A CONSERIJE LIMPIEZA DE EDIFICIOS (OM1A) OM1A
GUARDA MUNICIPAL (OM1B)

OPERATIVO MUNICIPAL 1B oMiB

PEON DE OBRA PUBLICAS Y ViAS (OM1B)
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PEON DE RECOLECCION DE BASURA (OM1B)

NOTIFICADOR (OM2B)
OPERATIVO MUNICIPAL 2B omMm2B
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

Ejecucién de actividades operativas orientadas a la conservaciéon y el aseo de los edificios
municipales, que requieren destrezas fisicas y manuales, asi como conocimientos basicos

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 utilizacion de escobas,
trapeadores, pafios, cepillos eléctricos, desinfectantes y otros, a efecto de contar con
instalaciones limpias y libres de malos olores, segun la programacién de trabajo
establecida por la institucion.

= 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
institucion.

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

= Mantiene limpias y ordenadas las areas de trabajo.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO , 12552
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= Chequeo de las fugas de agua en pilas y servicios sanitarios.

= Realizar reciclaje del Edificio Municipal.

= Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

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

inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u ordenes

precisas y procedimientos basicos.

SUPERVISION RECIBIDA

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

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

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

el cumplimiento de sus actividades.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO UI;I“ L

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

a calor extremo y quemaduras.
CONSECUENCIA DEL ERROR

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

calidad en el servicio.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica. Calidad y productividad.

. . *Iniciativa. - -
*Innovacion y creatividad. * - - *Conocimientos basicos en
% . ., Orientacion al Servicio. .

Perseverancia en la consecucion de *Trabaio Colaborativo labores propias al puesto.
objetivos. ) '

*R ili P I
*Responsabilidad Social. esponsabilidad Persona

FORMACION ACADEMICA

= Tercer afio Aprobado de la Educacién General Basica.
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)
= Pebn de Obra Publica y Vias (OM1B)
= Peodn de Recoleccion de Basura (OM1B)

GUARDA MUNICIPAL (OM1B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos a la comunidad,
para lo cual se sigue una rutina establecida, se requiere destrezas fisicas y de habilidades

de orientacioén al cliente-ciudadano.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

= Vigilar la entrada y salida de vehiculos, personas y materiales en un plantel o centro de
trabajo y llevar los controles en las bitacoras correspondientes.

= Recorrer e inspeccionar periddicamente 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 tuberias rotas y riesgos de
incendio.

= |nspeccionary comprobar la entrada y salida de objetos, materiales y articulos anotados
en las 6rdenes correspondientes.

= Brindar informacion sencilla al puablico 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 institucion y velar porque las

mismas se realicen dentro de las convenientes medidas de seguridad.

= Vigilar de forma preventiva la seguridad de los vehiculos 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 publico, en
coordinacion con los otros cuerpos de seguridad publica del pais.

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

= Colaborar en las labores de recepcion y comunicacion de mensajes a través del equipo
de radiocomunicacion.

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

= Portar los respectivos implementos de seguridad como uniformes, chalecos, armas,
entre otros.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

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

= [Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciébn que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccion
de opciones de actuacion ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se encuentra sujeto al

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

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

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

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

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

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

calidad en el servicio.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

" :
Compromiso. *Calidad y productividad.

*Etica
C L *|niciativa. - L
*Innovacion y creatividad. K - - *Conocimientos basicos en
" . ., Orientacidn al Servicio. .
Perseverancia en la consecucion de *Trabaio Colaborativo labores propias al puesto.
objetivos. J ’

*R ili P l.
*Responsabilidad Social. esponsabilidad Persona

FORMACION ACADEMICA

= |l Ciclo Aprobado de la Educacién General Basica (Sexto Grado).
REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Seis meses de experiencia relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

PEON DE OBRAS PUBLICAS Y VIAS (OM1B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos a la comunidad,
para lo cual se sigue una rutina establecida, se requiere destrezas fisicas y de habilidades

de orientacioén al cliente-ciudadano.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores de bacheo, obras publicas, atenciébn de emergencias y otros oficios
similares, en el canton.

= Construir y dar mantenimiento a las calles, aceras, demarcacion vial, bacheos, y otros.

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

= Mantiene limpias y ordenadas sus areas de trabajo.
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= Atender emergencias como: limpieza de alcantarillados, corta de caida de é&rboles,
limpieza de derrumbes, limpieza cause de rios, construccion de obras pluviales, entre
otros.

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

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

= Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccion
de opciones de actuacién ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se encuentra sujeto al
cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le indica qué debe

hacer, como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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No tiene responsabilidad por recursos econémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

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

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le podria
corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual
debe procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion del mismo y seguir las
normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad
de un accidente o enfermedad laboral. Est4 expuesto a condiciones desagradables, como
calor, frio, polvo, humedad, ruido, gases toxicos, hacinamiento, asimismo debe trasladarse

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

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

calidad en el servicio.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

" -
Compromiso. *Calidad y productividad.

*Etica
L . *Iniciativa. o .
*Innovacion y creatividad. A - - *Conocimientos basicos en
" . - Orientacion al Servicio. .
Perseverancia en la consecucién de *Trabajo Colaborativo labores propias al puesto.
objetivos. ’

" .
*Responsabilidad Social. Responsabilidad Personal.

FORMACION ACADEMICA
= |l Ciclo Aprobado de la Educacién General Basica (Sexto Grado).

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

REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

PEON DE RECOLECTOR DE BASURA (OM1B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Los trabajos se orientan a la prestacion de servicios operativos directos a la comunidad,
para lo cual se sigue una rutina establecida, se requiere destrezas fisicas y de habilidades

de orientacion al cliente-ciudadano.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores recoleccion de residuos solidos en las vias publicas del canton.

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

= Dar soporte en el mantenimiento de vehiculos y equipos empleados.

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

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

= Mantiene limpias y ordenadas en las areas de trabajo.

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

= Coordinar con el chofer del camion, las rutas y procedimientos para agilizar la labor.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

soluciones diversas.
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= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior

inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos y rutinarios, que requieren una eleccion
de opciones de actuacién ya aprendidas y por lo general no requieren poseer conocimientos
especificos. El empleado tiene poca libertad de tomar decisiones, se encuentra sujeto al
cumplimiento de las instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le indica qué debe

hacer, cdmo y cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

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

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

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

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

calidad en el servicio.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

" .
Compromiso. *Calidad y productividad.

*Etica
o, - *Iniciativa. . L.
*Innovacion y creatividad. K - - *Conocimientos basicos en
% . ., Orientacidn al Servicio. .
Perseverancia en la consecucion de *Trabaio Colaborativo labores propias al puesto.
objetivos. J ’

*Responsabilidad Personal.

*Responsabilidad Social.

FORMACION ACADEMICA

= |l Ciclo Aprobado de la Educacién General Basica (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

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos vy
externos que requieren de destrezas fisicas y manuales en la consecucion de las labores

propias de su especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores de recepcién y entrega de documentos tanto a nivel interno como
externo.

= Distribuir la documentaciéon emitida por la Institucion hacia dependencias internas y
externas, asi mismo recoger la informacion suministrada por entes del sector publico o
privado dirigidas o interés municipal.

= Clasifica las notificaciones por ruta y segun orden de prioridad, atendiendo instrucciones
de su superior.

= Realizar la entrega de notificaciones correspondientes al cobro administrativo y
subsecuentemente, la notificacion judicial.

= Realiza actas en los casos de notificaciones infructuosas o notificadas sin su
respectivo acuse recibido, detallando los eventos suscitados al momento de notificar.

= |nteractla con los diferentes procesos internos de la municipalidad que requieren
apoyo en las notificaciones de urgencia, con el propésito de complementar
informacién para alcanzar una notificacion efectiva o para hacer el reporte respectivo,
una vez cumplida la misma y entregar las evidencias respectivas.

= Qrienta al contribuyente al momento de la notificacién sobre el procedimiento a seguir
y cualquier otra informacién que de manera general requiera.

= Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.

= Llevar controles variados sobre la documentacion 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 documentacién que se encuentre en su custodia.

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

lleva a cabo.
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= Realizar labores de notificacion a los distintos lugares dentro y fuera del canton.

= Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en Ordenes, 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 apreciacién de la calidad y cantidad del trabajo
realizado y por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde

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

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata
SUPERVISION EJERCIDA

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

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

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

el uso racional de los materiales, herramientas y demas 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 segun necesidades del servicio le podria
corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual
debe procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion del mismo y seguir las
normas de salud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad
de un accidente o enfermedad laboral. Esta expuesto a condiciones desagradables, como
calor, frio, polvo, lluvia, humedad, ruido, asimismo debe trasladarse a diversos sitios dentro

y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios, atrasos y poner en peligro la
integridad fisica de las personas, del equipo de trabajo y de los materiales que transporta,
con la consecuente responsabilidad administrativa y penal, razén por cual las actividades

deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

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

*Responsabilidad Social

*Adaptabilidad a los cambios del
entorno.

*Calidad y Productividad.
*Dinamismo.

*Iniciativa.

*Qrientacidn al Servicio.
*Trabajo colaborativo.

*Conocimiento de las leyes y
reglamentos, relacionadas con
el cargo.

*Conocimiento de la Ley de
Transito.

*Conocimiento de la Geografia
del Cantén.

FORMACION ACADEMICA

= |l Ciclo Aprobado de la Educacién General Basica (Sexto Grado).

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en actividades relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Licencia de conducir, al dia y acorde al tipo de vehiculo por utilizar.
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OPERADOR (A) DE EQUIPO PESADO (OM2B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas para
el manejo de equipo automotor pesado, con el fin de transportar materiales, remover

escombros, entre otros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Operary conducir equipo movil, tales como: vehiculos tipo vagoneta, cabezal, camion,
back hoe, y otros similares, siempre y cuando no sea un equipo especial.

= Transportar materiales, equipo, mercaderia, realizar trabajos de limpieza de vias,
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 indole.

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

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

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

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

= Hacer reportes de las anomalias que se presenten en la ejecucién de sus tareas, asi
como desperfectos en el vehiculo asignado.

= Responder por la aplicacién 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, compafieros y publico
en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

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

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en oOrdenes, instrucciones o solicitudes y sigue
procedimientos e instrucciones precisas en cuanto a meétodos y sistemas de trabajo. El
trabajo es evaluado por medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo
realizado y por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde

resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas, herramienta y por
el uso racional de los materiales, herramientas y demas recursos asignados para el

cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo se realiza en forma individual, pero segun necesidades del servicio le podria
corresponder laborar como parte de un equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico por lo cual
debe procurar mantener posturas adecuadas en la realizacion del mismo y seguir las

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

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

y fuera de la institucion.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios, atrasos y poner en peligro la
integridad fisica de las personas, del equipo de trabajo y de los materiales que transporta,

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

deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad.
*Perseverancia en la consecucién
de objetivos.

*Responsabilidad Social

*Adaptabilidad a los cambios del
entorno.

*Calidad y Productividad.
*Dinamismo.

*Iniciativa.

*Qrientacidn al Servicio.
*Trabajo colaborativo.

*Conocimiento de las leyes y
reglamentos, relacionadas con
el cargo.

*Conocimiento de la Ley de
Transito.

*Conocimiento de la Geografia
del Cantén.

FORMACION ACADEMICA

= |l Ciclo Aprobado de la Educacién General Basica (Sexto Grado).

REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en actividades relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Licencia de conducir, al dia y acorde al tipo de vehiculo por utilizar.

Cargos Contenidos:

OPERATIVO MUNICIPAL (OM2C)

= Operador (a) de Equipo Especializado (OM2C)
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OPERADOR (A) DE EQUIPO ESPECIALIZADO (OM2C)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas para
el manejo de equipo automotor especial, con el fin de transportar materiales, remover

escombros, abrir caminos, excavar, pavimentar, nivelar, entre otros.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Operary conducir equipo mévil, como vehiculos tipo tractor, de oruga, back hoe,
camiones articulados, niveladoras, compactadoras articuladas, pavimentadoras,
dragas, retroexcavadoras o cualquier otro tipo de vehiculo especial y otros
similares.

= Transportar materiales, equipo, mercaderia, realizar trabajos de limpieza de vias,
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 indole.

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

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

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

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

= Hacer reportes de las anomalias que se presenten en la ejecucion de sus tareas,
asi como desperfectos en el vehiculo asignado.

= Preparar, limpiar, lavar y dar mantenimiento al equipo que opera para la adecuada
ejecucion de labores.

= Presentar informes verbales y escritos sobre las actividades ejecutadas y

mantener informado a la jefatura de los asuntos relacionados con su trabajo.
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= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores y compafieros,
relacionados con el trabajo que realiza.

* Realizar reparaciones menores de emergencia.

» Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

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

inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en Ordenes, 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 apreciacién de la calidad y cantidad del trabajo
realizado y por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo. Le corresponde

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

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata
SUPERVISION EJERCIDA

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

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas, herramienta y por
el uso racional de los materiales, herramientas y demas recursos asignados para el

cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

y fuera de la institucion.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios, atrasos y poner en peligro la
integridad fisica de las personas, del equipo de trabajo y de los materiales que transporta,
con la consecuente responsabilidad administrativa y penal, razén por cual las actividades

deben ser realizadas con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Combromiso *Adaptabilidad a los *Conocimiento de la geografia del Cantdn.
*Eticap cambios del entorno. *Conocimiento de la Ley de Transito.
*Innovacion v creatividad *Calidad y Productividad. | *Conocimiento de mecanica basica.
*Perseverangia en Ia ' *Dinamismo. *Conocimiento en manejo de maquinaria de

. L. *Iniciativa. combustible (Gasolina-Diésel).

consecucion de objetivos. f A s .- * L . -
« s . Orientacidn al Servicio. Operacion de Equipo Pesado y Especializado.

Responsabilidad Social *Trabajo colaborativo

FORMACION ACADEMICA
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;”% MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO l.lNGL

lﬁ,,?

= |l Ciclo Aprobado de la Educacién General Basica (Sexto Grado).
REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Dos afios de experiencia en actividades relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= Licencia de conducir, al dia y acorde al tipo de vehiculo por utilizar.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO MUNICIPAL (AM)

En este grupo se ubican las actividades de asistencia en labores de oficina y prestacién de
servicios que consisten en la administracion de servicios municipales; la recepcion, registro,
custodia y control de documentos variados; transcripcidn, suministro de informacion,
recuperacion y digitacion de informacion de diversa naturaleza; la atencion de publico, la
custodia de documentos de valor legal, la redaccién de oficios, cartas, notificaciones,
certificaciones y otros; el control de acuerdos, agendas, y minutas y la recepcion, custodia,
control y entrega de dinero y valores. Las actividades son de caracter rutinario y requieren
seguir instrucciones verbales y escritas, las Ultimas, definidas en circulares, oficios,
memorandos, actas, agendas y similares. Este grupo ocupacional demanda formacion
académica de Bachiller de Secundaria Aprobada, y capacitacion relacionada con labores
de Oficina. En algunos casos puede coordinar y organizar el trabajo de otros comparieros

que ejecutan trabajos operativos.

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

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

Habilidad para la evaluacion de datos y lineas de accidn para conseguir tomar

CAPACIDAD CRITICA - L : .
decisiones légicas de forma imparcial y razonada.

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

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

CAPACIDAD DE
REDACCION

Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre métodos,

CONTROL ) .
personas y situaciones.
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Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de
manera que sean entendidas sin que exista un conocimiento previo de lo que se
esta leyendo.

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

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

Capacidad para proponer soluciones imaginativas en situaciones de negocios.
Innovacién. Capacidad para identificar alternativas radicales en contraposicion
con los métodos y enfoques tradicionales.

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

Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptacion pasiva de estos,
visiéon de oportunidades en ellos. Da lugar a la accién.

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

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

Disposicidn a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los
clientes, buscando siempre su maximo nivel de satisfaccion.

Preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.

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 sélidas.

Detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso en la
identificacion de cualquier problema y proporcionar las soluciones mas idéneas
para satisfacer sus necesidades.

Disposicidn para participar como miembro integrado en un grupo (dos o mas
personas) para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar,
independientemente de los intereses personales.

Conformado por:

'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

Ejecucién de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestacion
de servicios basicos administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo, tales
como: recepcidn y registro de documentos, resolucién de consultas, localizacién y registro
de datos, cobros de tributos municipales, suministro de informacion de los Procesos

Municipales, entre otros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Revisary 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 recaudacion; confeccionar el detalle del dinero
recibido y presentar el informe respectivo.

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

= Sellar los comprobantes de pago y llevar los controles variados sobre el movimiento de
la caja.

= Mantener controles sobre: pagos, recaudaciones, documentos recibidos y enviados,
facturas, gastos y otros similares.

= Realizar los envios diarios de efectivo al sistema bancario.

= Efectuar calculos aritméticos diversos, tales como: porcentajes, promedios,
deducciones, sumatoria, intereses y otros.

= Preparar informes sobre las actividades realizadas, irregularidades observadas en el
desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia de
trabajo llevado a cabo y presentar las recomendaciones pertinentes.

= Custodiar el fondo fijo de caja asignada y el de timbres municipales y fiscales.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
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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 compafieros por vacaciones, enfermedad y otras circunstancias similares.

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

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. Es evaluado mediante
la observacion de los trabajos realizados, el trato que brinda al usuario, la colaboracién que
esta dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por la calidad y oportunidad del
trabajo realizado.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Institucion, por evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones
controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo mental que fisico. Le puede
corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo
exijan. Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de
cémputo, lo cual expone a la radiacion constante de monitores, ruido de impresoras,
mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud fisica
de los ocupantes de los puestos. Las responsabilidades asignadas generan algun nivel de
presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios y

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucion de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y
compaferos, asi 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

operacion en los servicios prestados.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos de Programas de

" s
Adaptabilidad a los Office (Word, Excel, Power Point).

*Compromiso cambios del Entorno. *Conocimiento de los servicios

*Etica. *Comunicacidn Eficaz. municipales y de las leyes y

*Innovacidn y creatividad. *Orientacion al Servicio. .

" . ., " . . reglamentos aplicables.
Perseverancia en la consecucion de | *Manejo de Informacion. *Matematica Basica

objetivos. *QOrientacion al Servicio. *Técnicas basicas de' Organizacién de

*Responsabilidad Social. *Trabajo colaborativo.

Oficinas.

*Trabajo en Equipo. .. .. .
J quip *Técnicas de Servicio al Cliente.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller de Secundaria Aprobada.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= Pdliza de fidelidad, la misma debe ser suministrada por la Administracion.
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GRUPO OCUPACIONAL TECNICO 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 aplicacion de conocimientos que requieren formacién técnica
especializada a nivel de técnico medio, bachiller de secundaria y capacitacion 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
basicos propios de una disciplina, asi como la normativa, los procedimientos y los
programas de trabajo establecidos para resolver los asuntos que se presenten en la
actividad. Por lo general, se requiere del apoyo técnico de coordinadores y/o profesionales

especialistas en la materia, para ejecutar el trabajo y lograr los resultados.

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO TECNICO MUNICIPAL

ANALISIS DE Eficacia a la hora de identificar un problema, buscar datos pertinentes al
PROBLEMAS respecto, reconocer la informacidn relevante y encontrar sus posibles causas.
CAPACIDAD CRITICA Habilidad para la evaluacion de datos y lineas de accidn para conseguir tomar

decisiones légicas de forma imparcial y razonada.

CAPACIDAD DE Agudeza para tomar decisiones, afirmar opiniones, tomar parte en algo o

DECISION comprometerse en un asunto o tarea personalmente.
A Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de manera
COMUNICACION P para redact: ) grar ) ,
ESCRITA que sean entendidas sin que exista un conocimiento previo de lo que se esta

leyendo.

COMPROMISO CON
LA ORGANIZACION

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

Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre métodos,

CONTROL . .
personas y situaciones.
Capacidad para proponer soluciones imaginativas en situaciones de negocios.
CREATIVIDAD Innovacién. Capacidad para identificar alternativas radicales en contraposicién
con los métodos y enfoques tradicionales.
Implica saber entender a los demds. Habilidad para escuchar, entender
EMPATIA correctamente los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demds a
pesar de que éstos no se expresen verbalmente o se expresen parcialmente.
INICIATIVA Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptacion pasiva de estos,
visién de oportunidades en ellos. Da lugar a la accién.
Capacidad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales
INTEGRIDAD P P 1 Or8 y

éticas dentro las actividades relacionadas con el trabajo.

ORIENTACION AL
CLIENTE

Disposicion a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los
clientes, buscando siempre su maximo nivel de satisfaccion.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO l..lNGL

ORIENTACION AL

Preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.
LOGRO pacion p y P

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

recomendaciones y/o soluciones sélidas.

PENSAMIENTO Distingue entre partes de informacion criticas e irrelevantes. Reune informacion
ANALITICO de variedad de fuentes para llegar a una conclusién.
MANEJO DE Efectividad para acudir a fuentes documentales o personas en procura de
informacion valida para la toma de decisiones o para disminuir la incertidumbre
INFORMACION o
con respecto a decisiones futuras.
MANEJO DE Consiste en comprender temas de recursos humanos, financieros y operacionales
RECURSOS para tomar decisiones encaminadas a crear y planificar flujos de trabajo eficientes
de los proyectos y para mejorar el rendimiento general de la institucion.
Utilizacion de los rasgos y métodos interpersonales mas apropiados para guiar a
LIDEZAZGO g0 Y P propiados para g

individuos o grupos hacia la consecucion de un objetivo.

Habilidad para fomentar el consenso. Intento para hacer coincidir criterios
NEGOCIACION diferentes, en una situacién determinada, con el objetivo de llegar a un pactoy
buscar el mejor beneficio.

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

MANEJO DE
INFORMACION

CONOCIMIENTO Dominio de los roles formales, las estrategias, las politicas y en general del
ORGANIZATIVO conjunto de normas que regulan las actividades de la institucion.

Detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso en la identificacion
SERVICIO AL CLIENTE | de cualquier problema y proporcionar las soluciones mas idéneas para satisfacer
sus necesidades.

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

Conformado por:

w0 euso s

ENCARGADO (A) DE BODEGA MUNICIPAL (TM1)
INSPECTOR (A) MUNICIPAL (TM1)

TECNICO MUNICIPAL1 | PLATAFORMA DE SERVICIOS Y CAJAS (TM1) ™1
SECRETARIO (A) DE INTENDENCIA (TM1)

TECNICO (A) DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA MUNICIPAL (TM1)
SECRETARIO (A) DEL CONCEJO MUNICIPAL (TM2B)

) TECNICO (A) DE BIENES INMUEBLES Y VALORACIONES (TM2B)
TECNICO MUNICIPAL2B | TM2B
TECNICO (A) DE PATENTES (TM2B)
TECNICO (A) TALENTO HUMANO (TM2B)

TECNICO MUNICIPAL 3 ASISTENTE TECNICO (A) DE LA UTGV (TM3) ™3
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TECNICO 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

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos

gue se le presentan en el campo de la Gestion 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 mercancias, los
registra y mantiene actualizado los inventarios de bodega.

= Llevar un registro de cantidades, unidades de medida, cédigos, montos de las facturas,
fichas de recepcién y deméas datos de identificacion y control de la mercaderia
despachada y en existencia.

= Recibir, revisar, registrar, almacenar, custodiar y entregar materiales, lubricantes, y
herramientas e implementos de trabajo.

= Recibir facturas y las 6rdenes 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 mercaderias, para
comprobar la coincidencia entre ingresos y salidas respectivas.

= Velar porque los articulos, materiales y equipos sean colocados en lugares que
garanticen su conservacion y custodia de los bienes almacenados.

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

de articulos y materiales.

= Entregar facturas de los insumos recibidos.

= Confeccionar las boletas para la salida de los articulos que son requeridos.

= Mantener controles adecuados para la comprobacién de los saldos de existencia 'y prepara
los pedidos respectivos.

= Verificar las cantidades, tipo y calidad de los articulos que se reciben en la bodega; tomar
nota de los materiales averiados o deficientes y preparar los reportes del caso.

= QOrganizar, controlar y realizar la identificacion de los articulos en estantes y otros sitios de
la bodega y participar en la ejecucion de inventarios.

= Responder por la aplicacién 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, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

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

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u 6rdenes
precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos.
Es evaluado mediante la observacion de los trabajos realizados, el trato que brinda al
usuario, la colaboracion que esté dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por

la calidad y oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante
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el analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los

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

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacién que contienen, razén 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 cantén, lo cual le demanda trabajar a la intemperie, expuesto al sol,
lluvia, polvo, calor o frio. Existen riesgos de agresion fisica por parte de personas o
animales, dafos por radicacion solar, caidas, golpes y accidentes de transito, por lo que se
deben cumplir estrictamente las normas de salud ocupacional. Se podria requerir en

ocasiones laborar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

econémicos y de imagen institucional.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

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

*Andlisis y solucidn de
situaciones.
*Capacidad de
planificacion y
organizacion.
*Dominio y credibilidad
técnica.

*Trabajo colaborativo

*Conocimientos de programas de office (Word,
Excel, Power Point).

*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal y servicios
municipales.

*Métodos de investigacion, elaboraciéon y
redaccion de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

= 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 dia y si asi el puesto lo requiere.

INSPECTOR (A) MUNICIPAL (TM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién 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 Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar las diferentes actividades de inspeccion requeridas en el area de construccion,
patentes, cementerio, acueductos, recoleccién de basura u otros servicios, asi como
ventas ambulantes y estacionarias, a partir de visitas e inspecciones a construcciones,
negocios, establecimientos, sectores, para el analisis y verificacion del cumplimiento de

los requerimientos de funcionamiento y presentacion de los informes del caso.
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Vigilar que en el Canton no se realicen actividades ilicitas o que no cuenten con los

permisos correspondientes, que afectan los servicios municipales.

Resolver y emitir criterios técnicos sobre asuntos relacionadas con servicios
municipales especificos.

Realizar trabajos administrativos como archivar, confeccién de expedientes, oficios
sencillos y atencion al cliente interno y externo.

Elaborar informes de labores y resultados de las inspecciones realizadas.

Contribuir en el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos que se asignan
a su cargo.

Entregar documentacion a diferentes instituciones.

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

Realizar notificaciones a los administrados sobre los diferentes Procesos Municipales.
Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacion de
tramites.

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 mercaderias 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 verificacion de
tramites.

Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos de
cobro administrativo y judicial.

Realizar visitas al lugar donde se otorgara la patente.

Realizar inspecciones a centros nocturnos y comercios que laboran en este horario.
Fiscalizar y controlar espectaculos publicos, realizar inspecciones con el fin de verificar
gue cuenten con los permisos respectivos, asi como para realizar el cobro del impuesto.
Verificar que los negocios del cantén estén al dia 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 mercaderias y licores, en ventas ambulantes, negocios
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sin patentes o sin los requisitos para expedirlos.

Verificar que los negocios del cantdon estén al dia 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 linea).

Inspeccionar construcciones irregulares o sin permiso municipal.

Apoyar en el proceso de ejecucion de la demolicion.

Coordinar con el departamento de Catastro para solicitar cierta informacion del
propietario.

Inspeccion para la verificacion 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 construccion
gue incumplan con los requisitos de ley.

Colabora en las devoluciones de mercaderia o donaciones cuando se lo indica el
superior inmediato.

Obtener informacion a la hora de creacion de los expedientes de los casos de obras
irregulares.

Fiscalizar todo el proceso de construccion de una obra con licencia municipal,
realizando cierre de bitacora, cuando la obra esté concluida.

Dar soporte y asistencia al grupo de ingenieros del Proceso de Obras Publicas.
Verificar el cumplimiento en sitio de la normativa constructiva y la prestacién de servicios
Municipales y cualquier otra que se asigne.

Verificacion en sitio, para la obtencion del uso suelo, ya sea para local comercial,
vivienda unifamiliar, y excavaciones.

Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos de
cobro administrativo y judicial.

Colaborar con la realizacion de operativos especiales en coordinacién con otras
instituciones.

Responder por la aplicacién 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, compafieros y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

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

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u 6rdenes
precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos.
Es evaluado mediante la observacién de los trabajos realizados, el trato que brinda al
usuario, la colaboracién que esté dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por

la calidad y oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante
el andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los

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

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

por su adecuado uso y custodia.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

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

ocasiones laborar fuera de la jornada laboral.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos de programas de office (Word,
Excel, Power Point).

*Compromiso. *Analisis y solucién de , ,
S P . Sy *Conocimiento de la Geografia del Cantdn.
Etica. situaciones. " . .
* . * . g Conocimiento de la Ley de Transito.
Innovacién y Capacidad de planificacion | L
L R Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,
creatividad. y organizacion. acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas
*Perseverancia en la *Dominio y credibilidad P y

procedimientos en materia municipal.
*Métodos de investigacion, elaboracion y
redaccion de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.

consecucion de objetivos. | técnica.
*Responsabilidad Social. | *Trabajo colaborativo

FORMACION ACADEMICA

= 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 dia y acorde al vehiculo por utilizar.
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PLATAFORMA (A) DE SERVICIOS Y CAJAS (TM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién 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 Gestion 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 publicos brindados en la
municipalidad, a presentar denuncias y otros aspectos generales de la municipalidad.
Servicio que presta también mediante teléfono o por correo electronico.

= |ncentiva el uso por parte de los usuarios del catdlogo electrénico de tramites e
informacion institucional, dispuesta en la pagina web. Asimismo, cuando detecte
discrepancias entre lo publicado en la pagina y la realidad, lo notifica al proceso
responsable para que proceda a su actualizacion.

= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar y controlar
la documentacién 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 tramites procesados.

= Suministrar documentacion diversa a jefatura, compaferos, entidades externas o
usuarios.

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

= Brindar informacion sobre los lineamientos, requisitos y procesos que abarcan los
tramites.

= Cumplir con la ley de Simplificacién de Tramites.

= Gestionar servicios de apoyo 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 recaudacion; confeccionar el detalle del dinero
recibido y presentar el informe respectivo.

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

Sellar los comprobantes de pago y llevar los controles variados sobre el movimiento de
la caja.

Mantener controles sobre: pagos, recaudaciones, documentos recibidos y enviados,
gastos y otros similares.

Realizar los envios diarios de efectivo a la tesoreria.

Efectuar calculos aritméticos diversos, tales como: porcentajes, promedios,
deducciones, sumatoria, intereses y otros.

Preparar informes sobre las actividades realizadas, irregularidades observadas en el
desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia de
trabajo llevado a cabo y presentar las recomendaciones pertinentes.

Custodiar el fondo fijo de caja asignada.

Recaudacion de los tributos o impuestos de: servicios publicos, patentes, alquiler de
mercado, permisos de construccion, mantenimiento de cementerio y recibe arreglos de
pagos, y su formalizacién 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
atencion de clientes.

Archivo, control y custodia de facturas correspondientes a los tramites realizados por
los contribuyentes.

Cobro y recepcion de pago de los contribuyentes.

Control diario de los depositos recibidos por medio de documentos de Excel.

Dar apoyo a los contribuyentes sobre arreglos de pago solicitados.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos y publico

en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

= [Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u 6rdenes
precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos.
Es evaluado mediante la observacion de los trabajos realizados, el trato que brinda al
usuario, la colaboracién que esta dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por

la calidad y oportunidad del trabajo realizado.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante
el analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los

productos y servicios que se deriven del desempenio de las labores asignadas.
SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas 0 presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

documentos de importancia por la informaciéon que contienen, razén 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 podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se
podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud

ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos contables basicos.
*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point).
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal y servicios

*Analisis y solucion de
situaciones.

*Capacidad de planificacion y
organizacion.

*Dominio y credibilidad

*Compromiso.

*Etica.

*Innovacion y creatividad.
*Perseverancia en la

consecucion de objetivos. técnica municipales.
*Responsabilidad Social. " . . *Métodos de investigacidn y elaboracién
Trabajo colaborativo .
de informes.
*Técnicas de atencidn al Servicio al
Ciudadano.

FORMACION ACADEMICA

= 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

» Podliza de fidelidad. La misma debe ser suministrada por la Administracion.
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SECRETARIO (A) DE INTENDENCIA (TM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos

gue se le presentan en el campo de la Gestion 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 electrénicos y otros.

= Notificar resoluciones, traslados de correspondencia.

= Atender las demandas de informacion por parte de instituciones del Estado.

= Confeccionar los archivos de Gestion.

= 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 tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos que se
presentan a consideracion del despacho.

= Atender o canalizar consultas basicas; gestionar trdmites de interés municipal y dar
seguimiento ante otras instituciones publicas y privadas.

= Responder por la aplicacién 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 elaboracién 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 compafieros por vacaciones, permisos, enfermedad y otras circunstancias
similares.

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

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

la calidad y oportunidad del trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante
el analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los

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

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

por su adecuado uso y custodia.

pag. 53



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 podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se
podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud

ocupacional.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

economicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos de programas de office (Word,

*Compromiso. *Andlisis y solucidn de Excel, Power Point).

*Etica. situaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,
*Innovacién y *Capacidad de planificacion y | acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y
creatividad. organizacion. procedimientos en materia municipal.
*Perseverancia en la *Dominio y credibilidad *Métodos de investigacion, elaboracion y
consecucion de objetivos. | técnica. redaccidn de informes.

*Responsabilidad Social. | *Trabajo colaborativo *Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.

*Técnicas basicas de Organizacion de Oficinas.

FORMACION ACADEMICA

= 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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TECNICO (A) DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA MUNICIPAL (TM1)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién 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 Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores técnicas variadas y de alguna dificultad relacionadas con la atencion
del Archivo.

= Seleccionar y archivar diversos documentos de gestion, asi como llevar el control de
tramite y documentacion 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 depésito documental del Archivo, relacionado con los
procedimientos técnicos archivisticos.

= 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
aplicacion de los procedimientos técnicos archivisticos en otras unidades
organizacionales de la municipalidad.

= Crear un sistema de clasificacion normalizado para la organizacién de los documentos.

= Rotular las unidades de instalacion (cajas) ubicadas en el depdsito 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 asi proponer el valor
permanente a la comision nacional de seleccion y eliminacion de documentos.

= Brindar colaboracion en las labores técnicas, solicitadas por la Direccién Nacional del
Archivo Nacional.

= Aplicar métodos de conservacion preventiva al archivo documental.

= Instalacion y ordenacion de las series documentales de acuerdo al cuadro de

clasificacion de documentos de la Institucion.
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Mantener el orden y aseo en del depédsito documental y areas 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, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Diseflar instrumentos y auxiliares descriptivos que permitan el control del acervo
documental, brindando mayor eficacia en proporcionar la informacién que custodia el
archivo central al usuario interno y externo.

Localizar y entregar todo tipo de documentacion e informacién que se encuentre en
custodia del Archivo.

Normalizar las practicas archivisticas mediante la elaboracion de procedimientos,
manuales, leyes, reglamentos y politicas de Archivo.

Elaborar los manuales de procedimientos del Archivo Central y archivos de gestion, las
politicas, normas, directrices relacionadas con la gestion documental de la institucion.
Asistir al congreso nacional de archivista anualmente, asi como a las capacitaciones
relacionadas al tema de archivistica, y de coordinacion del proceso de Archivo Central.
Gestion y mantenimiento de colecciones bibliogréficas.

Realizar las tareas técnicas de catalogacion y clasificacion de los fondos bibliogréaficos
y documentales en cualquier soporte.

Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de bases de datos bibliograficas y catalogos.
Participar en las tareas de seleccion y adquisicién de fondos bibliogréficos.

Participar en las tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de la
biblioteca: préstamo automatizado, interbibliotecario, etc.

Atencién y organizacién de servicios a usuarios. Informacién bibliogréfica. Realizar
busquedas bibliograficas en bases de datos. Gestion y atencién en los servicios de
informacién general y bibliogréfica, servicios de acceso al documento, servicios
automatizados y electronicos de la biblioteca.

Planificacion, disefio y gestion de los servicios de informacion general y bibliografica,
servicios de acceso al documento, servicios automatizados y electronicos de la
biblioteca.

Organizacioén y desarrollo de programas de formacién de usuarios.

Organizacion y desarrollo de actividades culturales y de promocion de la lectura.

Elaborar materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.
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= Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

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

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

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo patrones, rutinas establecidas, instrucciones u 6rdenes
precisas. En algunas ocasiones aplica aspectos basicos de procedimientos y reglamentos.
Es evaluado mediante la observacién de los trabajos realizados, el trato que brinda al
usuario, la colaboracién que esté dispuesto a brindar cuando se le requiere, asi como por

la calidad y oportunidad del trabajo realizado.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante
el analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los

productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.
SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES 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 podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se
podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud

ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos en archivistica.
*Conocimientos de programas de office (Word,

*Compromiso. *Analisis y solucion de .
fEa L Excel, Power Point).

Etica. situaciones. N o
" L, % . e s Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,

Innovacién y Capacidad de planificacion y . . Y

L N acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y

creatividad. organizacion. rocedimientos en materia municipal
*Perseverancia en la *Dominio y credibilidad P P

*Métodos de investigacion, elaboracion y
redaccion de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.
*Técnicas basicas de Organizacion de Oficinas.

consecucion de objetivos. | técnica.
*Responsabilidad Social. | *Trabajo colaborativo

FORMACION ACADEMICA
= 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

TECNICO 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

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién 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 Gestién 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 caracter publico de la institucion.

= Recibir y revisar correspondencia interna y externa.

= Actualizar los respaldos de toda la documentacion generada de la Secretaria del Concejo.
= Confeccionar el expediente de las sesiones del Concejo Municipal.

= Enviar correspondencia, oficios, correos electrénicos y otros.

= Realizar los tramites para la publicacion 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 dia de las sesiones del Concejo Municipal.

Atender las demandas de informacién por parte de instituciones del Estado.

Confeccionar las certificaciones de personeria juridica.

Asistir a las sesiones del concejo municipal, levantar actas, y tenerla 2 horas listas antes
de cada sesion.

Emite el reporte de dietas y tramite de viaticos, y liquidacién de los mismos.

Llevar en control del uso de las instalaciones del salon del Concejo Municipal.

Dirigir 6rganos directores del debido proceso segun lo disponga el concejo municipal.
Colaborar en los procesos de contratacion 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 Gestion.

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

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

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

Realizar el presupuesto del PAO anual, del departamento.

Atender o canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras instituciones para
resolver asuntos de interés para la Municipalidad, usuarios, servidores y proveedores y da
seguimiento a gestiones realizadas ante diversas instituciones publicas y privadas.
Recibir y revisar documentos variados, recoger las firmas que correspondan y hacer
entrega de los mismos a los interesados o procede a darles tramites y lleva los controles
pertinentes.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,

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

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

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

presenta y los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante
el analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los

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

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacién que contienen, razén 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 podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se

podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud

ocupacional. Se podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,

afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

economicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

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

*Analisis y solucién de
situaciones.

*Capacidad de planificacién y
organizacion.

*Dominio y credibilidad
técnica.

*Trabajo colaborativo

*Conocimientos de programas de office (Word,
Excel, Power Point).

*Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,
acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
procedimientos en materia municipal.
*Métodos de investigacion, elaboraciéon y
redaccion de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.
*Técnicas basicas de Organizacion de Oficinas.

FORMACION ACADEMICA

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

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio y seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

=  No Aplica.
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TECNICO (A) DE BIENES INMUEBLES Y VALORACIONES (TM2B)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos

gue se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores técnico, administrativas y otras tareas, relacionadas con la atencion 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
confeccion de avallos y otros que la jefatura le indique.

= Atender al publico principalmente en la recepcién de declaraciones voluntarias de
Bienes Inmuebles, asi como de consultas en general.

= Contabilizar las declaraciones en el sistema municipal y en control de declaraciones del
area, contabilizar los permisos de construccién en el sistema municipal, contabilizar
avaluos, elaboracion de certificados de valor, analisis y elaboracion de oficios para la
resolucion de tramites.

= Manejar de programas de GIS o consultas en el sistema de registro municipal, relacion
externa con funciones de otras instituciones (CCSS, BANCOS, OlJ, JUZGADOS
MEDIANTE PERITOS).

= Colabora en las actividades de valoracion mediante el disefio, seguimiento y control del
proyecto de declaracion de bienes; el ajuste y actualizacion de los valores de los bienes
inmuebles del cantén; la tramitacion de las solicitudes de exoneracion y la realizacién
de estudios en el Registro.

= Realizar consultas sobre valores de zonas homogéneas, dudas con las tarifas de
cobros, ubicacion de propiedades mediante sistema GIS y atencion de contribuyentes
en el tema de declaracion 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 trdmites, cambios de propietarios,

elaboracion de resoluciones por devoluciones, exoneraciones a instituciones, generar o
acreditar pendientes, andlisis y traslado de cuentas de bienes, exoneraciones totales o
parciales.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

Colaborar en la formulacion 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 aplicacién 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, comparieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

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

le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y

reglamentos especificos, para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas

propias de la actividad. La labor es supervisada en las diferentes fases del proceso en que

participa. Es evaluado por observacion directa o por medio de los reportes o informes que
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presenta y los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante
el analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los

productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.
SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informaciéon que contienen, razén 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 podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se
podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud

ocupacional. Se podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jornada laboral.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

economicos y de imagen institucional.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Conocimientos de programas de office (Word,

*Compromiso. *Analisis y solucién de Excel, Power Point).

*Etica. situaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,

*Innovacién y *Capacidad de planificacidn y | acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y

creatividad. organizacion. procedimientos en materia municipal.

*Perseverancia en la *Dominio y credibilidad *Métodos de investigacion, elaboracion y

consecucion de objetivos. | técnica. redaccion de informes.

*Responsabilidad Social. | *Trabajo colaborativo *Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.
*Técnicas basicas de Organizacion de Oficinas.

FORMACION ACADEMICA

= Técnico medio en una disciplina a fin al cargo y Bachiller de Secundaria.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio y seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

TECNICO (A) DE PATENTES (TM2B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién técnica en el campo de la actividad respectiva. El trabajo requiere
aplicar conocimientos, procedimientos y reglamentos para atender o resolver los asuntos

gue se le presentan en el campo de la Gestion 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 electrénicos, confeccionar informes y otros documentos de

interés, ademas de dar respuesta a notas y atender consultas a comparieros.
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Recibir, organizar, revisar, verificar y distribuir documentos y correspondencia en

general.

Apoyar en las actividades de planeacién, organizacion, de las actividades patentes,
espectaculos publicos.

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 politica institucional.

Revisar requisitos de las patentes y licencias solicitadas.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, compaferos
y publico en general, relacionadas con las actividades a su cargo.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Comprobar la correcta aplicacion 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 funcién que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y

reglamentos especificos, para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas

propias de la actividad. La labor es supervisada en las diferentes fases del proceso en que

participa. Es evaluado por observacion directa o por medio de los reportes o informes que

presenta y los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.

SUPERVISION RECIBIDA

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

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

productos y servicios que se deriven del desempeiio de las labores asignadas.
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SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacion que contienen, razon 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 podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se
podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud

ocupacional. Se podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Conocimientos de programas de office (Word,
*Compromiso. *Analisis y solucion de Excel, Power Point).
*Etica. situaciones. *Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,
*Innovacién y *Capacidad de planificacidn y | acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
creatividad. organizacion. procedimientos en materia municipal.
*Perseverancia en la *Dominio y credibilidad *Métodos de investigacion, elaboraciéon y
consecucion de objetivos. | técnica. redaccion de informes.
*Responsabilidad Social. | *Trabajo colaborativo *Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.
*Técnicas basicas de Organizacion de Oficinas.
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FORMACION ACADEMICA

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

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio y seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

No Aplica.

TECNICO (A) DE TALENTO HUMANO (TM2B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

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

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

gue se le presentan en el campo de la Gestion Municipal.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnicas y actividades administrativas y otras labores, relacionadas con
Talento Humano.

Recibir y responder correos electrénicos y otros documentos que surgen como
consecuencia de la gestidn que realiza.

Elaboracion de la planilla para el pago de los funcionarios municipales que conlleva la
inclusiéon 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 compafieros

posterior al pago.

Tramitar los diferentes tipos de nombramientos 0 movimientos respecto al personal.
Hacer las comunicaciones respectivas a los funcionarios sobre las circulares en relacion
al departamento de Talento Humano.

Seleccionar y archivar diversos documentos, asi como llevar el control de tramite y
documentacion 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 aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Comprobar la correcta aplicacion 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 funcién que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y

reglamentos especificos, para lo cual requiere conocer principios basicos de las técnicas

propias de la actividad. La labor es supervisada en las diferentes fases del proceso en que

participa. Es evaluado por observacion directa o por medio de los reportes o informes que

presenta y los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.

SUPERVISION RECIBIDA

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

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

productos y servicios que se deriven del desempeiio de las labores asignadas.
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SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informaciéon que contienen, razén 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 podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se
podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud

ocupacional. Se podria requerir en ocasiones laborar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos técnicos en R.H.
*Conocimientos de programas de office (Word,

*Compromiso. *Analisis y solucion de .
K Crs . . Excel, Power Point).

Etica. situaciones. * .
% . % . e Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,

Innovacién y Capacidad de planificacién y _ . s

. L acuerdos, dictdmenes, resoluciones, politicas y

creatividad. organizacion. procedimientos en materia municipal
*Perseverancia en la *Dominio y credibilidad

*Métodos de investigacion, elaboraciéon y
redaccion de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.
*Técnicas basicas de Organizacion de Oficinas.

consecucion de objetivos. | técnica.
*Responsabilidad Social. | *Trabajo colaborativo
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FORMACION ACADEMICA

= Técnico medio en una disciplina a fin al cargo y Bachiller de Secundaria.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio y seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= No Aplica.

TECNICO MUNICIPAL (TM3)

Cargos Contenidos:

= Asistente Técnico (a) de la UTGV (TM3)
ASISTENTE TECNICO (A) DE LA UTGV (TM3)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en diversos procesos municipales, que
demandan una formacién 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 Gestion Municipal.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores técnicas administrativas de alguna dificultad relacionadas con
investigaciones, proyectos, estudios, servicios, asesorias, andlisis y otros similares con
el Proceso de Infraestructura Vial y Obras Publicas.

= Colabora con la jefatura en la parte técnica realizar la programacién 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 documentacién generada o recibida en el proceso al cual pertenece.
Atender o canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras instituciones para
resolver diferentes asuntos de interés municipal.

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

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

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

Levantamiento en campo de las “boletas técnicas de codificacién”, para la actualizacién
de los caminos publicos, de acuerdo a los estipulado por planificacion sectorial del
MOPT.

Brinda atencion al publico, sobre consultas o quejas propias de su gestion de la UTGV.
Realiza informes a la jefatura.

Colabora en la coordinacién de las cuadrillas de campo, referente a rutas de trabajo,
permisos, maquinaria, boletas de combustible etc.

Realiza visitas de inspeccion para la verificacién del cumplimiento de la ley de caminos.
Colabora en las solicitudes administrativas en el proceso correspondiente de las
compras institucionales en su gestion por medio del Sistema Integrado de Compras
Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.

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

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

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

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién 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 analisis técnicos utilizando los conceptos y principios teoricos de una disciplina
especifica, y en algunas ocasiones para resolver requiere asistencia de profesionales o

superiores.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada y evaluada de manera directa por la jefatura inmediata y mediante
el andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los

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

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder coordinar y supervisar personal de menor rango, administrativo y

operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informaciéon que contienen, razén 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 podria corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria. Se
podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud

ocupacional.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes,
afectar la toma de decisiones, perjudicar al usuario o la comunidad, causar perjuicios

econdémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales | Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Conocimientos de programas de office (Word,
Excel, Power Point).

*Compromiso. *Analisis y solucién de % o
K . . Conocimiento de Leyes, reglamentos, normas,
Etica. situaciones. s . .
% ., % . e acuerdos, dictamenes, resoluciones, politicas y
Innovaciéony Capacidad de planificacion y L . L
L o procedimientos en materia municipal y
creatividad. organizacion. servicios municipales
*Perseverancia en la *Dominio y credibilidad P

*Métodos de investigacidn y elaboracion de
informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al Ciudadano.
*Técnicas de Redaccidn.

consecucion de objetivos. | técnica.
*Responsabilidad Social. | *Trabajo colaborativo

FORMACION ACADEMICA
= Diplomado Universitario o segundo afio de carrera a fin al puesto.
REQUISITO DE EXPERIENCIA

= Dos afios 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 dia 'y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi
lo requiera.

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL MUNICIPAL (PM)

En este grupo ocupacional se ubican las actividades que requieren para su ejecucion
formacion, criterio y conocimientos profesionales, asi como experiencia en una o varias
disciplinas. Este grupo ocupacional demanda una formacién a nivel de Bachiller
Universitario. Las actividades se orientan hacia el desarrollo de procesos de trabajo
operativo y especializado, el cual demanda la aplicacibn de conocimientos técnicos,
cientificos o intelectuales para atender y resolver problemas variados y de diferente grado

de complejidad. El trabajo responde a situaciones diferentes y cambiantes que requieren

pag. 75



un proceso complejo de analisis y que demandan la evaluacién, desarrollo e
implementacién de proyectos, sistemas, procesos y métodos para atender eficaz y
eficientemente los servicios requeridos por la Municipalidad y la comunidad. Las labores
estan dirigidas al logro de objetivos amplios y estan sujetas a las politicas generales,
objetivos, metas y estrategias del proceso de la Municipalidad donde se encuentren

ubicados.

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

Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptacion pasiva de estos,
visiéon de oportunidades en ellos. Da lugar a la accién.

Capacidad para proponer soluciones imaginativas en situaciones de negocios.
Innovacion. Capacidad para identificar alternativas radicales en contraposicion
con los métodos y enfoques tradicionales.

Disposicién para participar como miembro integrado en un grupo (dos o mas
personas) para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar,
independientemente de los intereses personales.

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

Habilidad para la evaluacidn de datos y lineas de accién para conseguir tomar
decisiones légicas de forma imparcial y razonada.

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

Detectar las expectativas del cliente, asumiendo compromiso en la identificacion
de cualquier problema y proporcionar las soluciones mas iddneas para satisfacer
sus necesidades.

Disposicidn a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los
clientes, buscando siempre su maximo nivel de satisfaccion.

Preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.

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

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

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

Utilizacidn de los rasgos y métodos interpersonales mas apropiados para guiar a
individuos o grupos hacia la consecucién de un objetivo.
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Habilidad para fomentar el consenso. Intento para hacer coincidir criterios
diferentes, en una situacion determinada, con el objetivo de llegar a un pacto y
buscar el mejor beneficio.

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

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

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

Conformado por:

PROFESIONAL MUNICIPAL (PM1)

Cargos Contenidos:



= Encargado (a) de Catastro y Topografia (PM1)

= Encargado (a) de Presupuesto (PM1)

= Encargado (a) de Tecnologias de Informacién (PM1)
= Gestor (a) Cultural Turistico Econémico (PM1)

= Gestor (a) Cobros (PM1)

= Gestor (a) Social (PM1)

= Gestor (a) Zona Maritima Terrestre (PM1)

= Promotor (a) Social (PM1)

= Proveedor (a) Municipal (PM1)

. Tesorero (a) Municipal (PM1)

ENCARGADO (A) DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA (PM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucion, asi como el dominio de la gestibn municipal, interpretacion de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el Proceso de
Catastro y Topografia.

= Revisar y analizar la informaciéon suministrada por el Catastro Nacional.

= Velar por la creacion y actualizacion de una base de datos confiable, a partir de la
informacion que recibe la Municipalidad por ventas, segregaciones, traspasos, planos,
solicitudes de permisos de diversa indole y otros, lo anterior para mantener actualizado
el mapa de valores cantonal.

» Participar en la mejora del mapa fisico del canton, a partir de la realizacion de visitas de
campo, observacion de propiedades y sus condiciones de infraestructura fisica y

topogréfica del entorno.
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Participar en el analisis de la informacién recabada en inspecciones, asi como de otras

actividades orientadas a la elaboracién de los instrumentos de uso atinentes al puesto
a desempenar.

Realizar tramites y operaciones sobre antecedentes, ubicacion sobre censos y fincas
registro y la actualizacion de datos sobre censos y fincas.

Identificaciébn y actualizacién catastral de las propiedades Municipalidad y areas
publicas.

Supervisar el registro y actualizacién de la informacién proveniente de estudios censales
y especificos de campo sobre propiedades, fincas y construcciones.

Conciliar y ajustar la informacién 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 logistico a las diferentes instancias municipales,
particulares y publicas que asi 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 topograficas relacionadas con el levantamiento de campo que requiera
el Municipio y los diferentes proyectos municipales.

Ejecutar las labores de censo y registro de ubicacion de propiedades; control de metraje
de propiedades para el cobro de los servicios municipales; conciliaciébn y mantenimiento
catastral; revision, andlisis, aprobacién o rechazo de visado de planos; levantamiento
de sitio y replanteo final de lineas de construccion.

Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional
y jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios y otros que estan a
cargo de estos.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
compafieros y funcionarios de otras instituciones y publico en general.

Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a
funcionarios de otras instituciones que asi lo demanden.

Ejecutar o participar en la elaboracion y desarrollo de 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 informacion de Catastral fotos aéreas, ort6fonos
del Cantén para la mejor fiscalizacidén y recepciéon 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 gestién por
medio del Sistema Integrado de Compras Electronicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestién institucional y al area a cargo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestion 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, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

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

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad,

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
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formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo

procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.
SUPERVISION 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
andlisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados
obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce ninguna supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informaciéon que contienen, razén 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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
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desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente

en el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisién. La mayoria de errores pueden ser

detectados en fases posteriores de revisién de las labores que desempenia, sin embargo,

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento
Organizacional.
*Etica.
*Integridad.
*Pensamiento
Flexible.

*Comunicacién
efectiva.

*Direccion de
equipos de trabajo.
*Liderazgo.

*Manejo y resolucion
de conflicto.
*Planificacion y
Organizacion.
*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Analisis y solucién
de situaciones.
*Comunicacién
Eficaz. *Orientacidn
al Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel
intermedio.

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio
ciudadano.

*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario en Topografia.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= |Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

» Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera.
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ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucion, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretaciéon de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso de Analisis
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, asi como preparar los correspondientes informes especificos.

= Elaborar el Presupuesto Municipal, y llevar el control de ejecucion de conformidad con
los tramites necesarios para la elaboracién y presentacion de las modificaciones
presupuestarias, asi como la elaboracion de los Presupuestos ordinarios y
extraordinarios en coordinacion con las unidades de planificacion o quien coordina dicho
proceso.

= Diseflar y proponer la programacion de las tareas referidas a la elaboracién y
formulacién del presupuesto anual, coordinando las mismas con los distintos procesos
administrativos.

= [Intervenir en la evaluacion de los informes producidos con motivo del analisis del estado
de ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos, de la evolucién de la programacion
financiera y de los movimientos del gasto.

= Controlar la ejecucién presupuestaria.

= Emision de informes de ejecucion para la Contraloria General de la Republica.

= Elaborar informes de ejecucion presupuestaria suministrando la informacién 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

contratacion administrativa, y otros gastos.
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Elaborar documentos presupuestarios (Ordinarios, Extraordinarios, Modificaciones

presupuestarias).

Elaborar los informes correspondientes a la evolucion del gasto en relacion al
presupuesto como a las transferencias.

Revision de la Digitacién en el sistema SIPP de la Contraloria General de la Republica.
Preparar las liquidaciones presupuestarias.

Liquidar los aportes de ley a otras instituciones, producto de la liquidacion
presupuestaria.

Revisar los Asientos diarios de Ingresos y Egresos.

Revisar, validar y remitir el Informe Trimestral de ejecucién presupuestaria a la
Contraloria General de la Republica.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Validar la informacién digitada en el sistema electrénico disefiado por la Contraloria
General para la incorporacion de la informacion presupuestaria.

Coordinar con el Proceso de Talento Humano la supervision y control del gasto de
salarios y otros rubros desde el punto de vista presupuestario.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestién institucional y al area 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, compafieros y publico 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 gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico
de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestién institucional y al area a cargo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestién pertinentes

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.

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

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

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidbn que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo
procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce ninguna supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para

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

por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para
atender varias actividades en forma simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias

= Competencias Técnicas
Especificas

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento
Organizacional.
*Etica.
*Integridad.
*Pensamiento
Flexible.

*Comunicacién
efectiva.

*Direccion de
equipos de trabajo.
*Liderazgo.

*Manejo y resolucion
de conflicto.
*Planificacion y
Organizacion.
*Visidon estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Andlisis y solucion
de situaciones.
*Comunicacion
Eficaz. *Orientacion
al Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

intermedio.

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio
ciudadano.

*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una carrera de ciencias econémicas.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= |Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera

ENCARGADO (A) DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION (PM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucion, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones,
proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares en el Proceso de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

= Dar soporte informético en materia de software y hardware, asi como sistemas
municipales.

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

= Actualizar y dar mantenimiento a los distintos sitios web de la Institucién.

= |Instalar, administrar y brindar el software y hardware de la institucion.

= 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 informacion de los diferentes equipos.

= Asistir a la jefatura del Proceso en nuevos proyectos tecnolégicos.

= Realizar controles de funcionamiento y recursos de maquinas virtuales.
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Depurar equipos electrénicos, computadoras, impresoras, etc.

Coordinar los traslados de equipo tecnolégico dentro y fuera de las instalaciones
municipales.

Elaborar el cronograma para el plan de mantenimiento de los equipos informaticos.
Apoyar en la capacitacibn necesaria a los usuarios finales de los sistemas
desarrollados.

Archivar documentacion relacionada con las actividades de la Gestion.

Programar aplicaciones y programas a nivel municipal.

Administrar y gestionar la arquitectura de redes.

Colaborar con la jefatura en las compras de equipo tecnolégico.

Mantener un adecuado inventario de los suministros de computo.

Colaborar en la instalacion de equipos de audio y video.

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informéaticos de la Institucion.
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 documentacion de los sistemas municipales y su distribucion a
nivel institucional.

Crear cuentas de correo electronico 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 politicas de seguridad para velar por la seguridad de la informacion.

Colabora en el proceso de contratacion administrativa en temas de tecnologia,
informacién y comunicacion.

Administrar, ejecutar y organizar las tecnologias de informacién y comunicacion a nivel
institucional, tales como: correo electrénico, pagina Web, telefonia 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 gestién por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico

de Compras.
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= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestion 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.

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

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

*» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior

inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo
procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.
SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce ninguna supervision.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacién que contienen, razén 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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.
CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento

Organizacional.

*Etica.
*Integridad.
*Pensamiento
Flexible.

*Comunicacién
efectiva.

*Direccion de equipos
de trabajo.
*Liderazgo.

*Manejo y resolucion
de conflicto.
*Planificacion y
Organizacion.

*Visidn estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Analisis y solucion
de situaciones.
*Comunicacion
Eficaz. *Orientacion
al Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel
intermedio.

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio
ciudadano.

*Técnicas de Negociacidn.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.

= Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera.

GESTOR (A) CULTURAL TURISTICO ECONOMICO (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucion, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacién de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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Disefiar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, analisis

y diagndsticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de conocimiento,
con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas,
de apoyo técnico y administrativo de la Institucion.

Coordinar, dirigir, asignar, controlar y planificar las actividades relacionadas con las
labores orientadas al control sobre la operacion turistica del cantén.

Coordinar e incentivar el buen funcionamiento y mantenimiento de las zonas y areas del
cantdén mas visitadas por los turistas.

Planear, ejecutar y supervisar actividades representativas de la zona en periodos de
temporada alta para la atraccion de los turistas.

Atender, orientar y evacuar dudas de los visitantes del canton.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas
y proyectos en los que interviene en razon del cargo.

Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion 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,
civicas, de celebracion y de homenaje, que realice la institucion.

Administrar las agrupaciones culturales.

Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del canton.
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.

Coordinacién con agencias internacionales de cooperacion e instituciones del Estado.
Buscar opciones en cooperacion 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 gestion del arte y la cultura.

Elaborar material audiovisual de la Gestiébn 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

canton.

Formular proyectos para la solicitud de recursos no reembolsables, como para la
solicitud de financiamientos.

Identifica, formula, controla y evalla proyectos de inversion publica del Municipio.
Coordinar con organismos nacionales e internacionales de cooperacion.

Realizar diagndésticos y estudios relacionados con los temas de su competencia.
Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del canton.
Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecucién de
las acciones.

Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atencion las
problematicas.

Coordinar capacitaciones y asistencias técnicas con instituciones publicas en busca de
potencializar el desarrollo econémico del canton.

Acompafiamiento y seguimiento en los procesos de formalizacion y gestion de las
MiPymes.

Participar en instancias de coordinacion cantonal, regional y nacional.

Promover actividades que promuevan el crecimiento econémico y la generacion de
empleo en el cantdn.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestion 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, comparieros y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, 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 funcidbn que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo
procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce ninguna supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y

documentos de importancia por la informacion que contienen, razén por la cual debe velar
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Comunicacion
efectiva.

*Direccion de
equipos de trabajo.

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento

Organizacional. | *Liderazgo.

*Etica. *Manejo y resolucion
*Integridad. de conflicto.
*Pensamiento | *Planificaciony
Flexible. Organizacion.

*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Andlisis y solucidon
de situaciones.
*Comunicacion
Eficaz. *Orientacion
al Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel
intermedio.

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio
ciudadano.

*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
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REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera.

GESTOR (A) DE COBROS (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,

ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la

institucion, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacibn de normas y

procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Atiende, resuelve consultas y tramita asuntos diversos presentados por los usuarios o
ciudadanos, de forma personal y via telefénica.

Elabora reportes periédicos de las gestiones realizadas.

Reporta, depura y corrige inconsistencias de las bases de datos y emite reportes
periédicamente segun corresponda.

Atiende casos complicados en la plataforma de servicios sobre el tema de gestion de
cobro y a su vez realiza arreglos de pago.

Rendir informes periédicos, 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 gestion de cobros.

Emite los cobros administrativos, los sectoriza, separa por distritos y coordina la entrega
de la notificacion.

Realiza y da seguimiento del informe del control de los resultados obtenidos del proceso
de notificacion, hasta su debido pago o en consecuencia del proceso legal.

Realiza llamadas, correos electrénicos 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 desempefio de su labor el Reglamento de Cobro Administrativo Judicial y

Extrajudicial de la Institucion.

Utilizar las diferentes herramientas tecnoldgicas para la gestion del cobro de los tributos.
Lleva una estadistica 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 facturacion la recaudacion 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, andlisis, resolucion y aplicacion de prescripciones.

Elaborar notas de crédito que se generan al realizar movimientos en el sistema por
deteccion de inconsistencias, depuracién y por aplicaciones de duplicados en el sistema
Sigramu.

Realizar y dar seguimiento a los arreglos de pago de los contribuyentes.

Realiza los analisis sobre las solicitudes de prorroga presentadas por los contribuyentes
gue mantienen arreglos sobre las solicitudes de pago.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestion 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, comparieros y publico en

general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, 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 funcidbn que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo
procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce ninguna supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y

documentos de importancia por la informaciéon que contienen, razén por la cual debe velar
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Comunicacion
efectiva.

*Direccion de
equipos de trabajo.

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento

Organizacional. | *Liderazgo.

*Etica. *Manejo y resolucion
*Integridad. de conflicto.
*Pensamiento | *Planificaciony
Flexible. Organizacion.

*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Analisis y solucion
de situaciones.
*Comunicacion
Eficaz. *Orientacion
al Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel
intermedio.

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio
ciudadano.

*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una carrera de ciencias econémicas.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
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REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera.

GESTOR (A) SOCIAL (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,

ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la

institucion, asi como el dominio de la gestibn municipal, interpretacion de normas y

procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Disefar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, analisis
y diagnésticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de conocimiento,
con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas,
de apoyo técnico y administrativo de la Institucion.

Brindar informacion permanente a las mujeres sobre sus derechos, servicios existentes
en distintas instituciones; asi como de los programas y servicios que desarrolla el
INAMU vy otras instituciones publicas como privadas, a favor de la igualdad y equidad
de género.

Fomentar la participacion, la organizacion, el liderazgo y la toma de decisiones de las
mujeres en los distintos espacios locales y organizaciones.

Monitorear el cumplimiento de las politicas publicas a favor de las mujeres en el ambito
local.

Incidir en los planes municipales conjuntamente con la Comision de la Condicion 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 atencion y prevencion de la violencia contra la mujer del

cantén y brindar de apoyo a la labor de las OFIM, con organizaciones, profesionales y
grupos de mujeres.

Mantener una coordinacion en el &mbito institucional en el nivel local, impulsando la
creacion de redes interinstitucionales.

Asesorar a la comision municipal de la condicion de la mujer y las distintas instancias
Municipales que tengan que ver con el cumplimiento de sus objetivos.

Promover la incorporacion de la perspectiva de género en el quehacer municipal.
Promover el desarrollo integral de la mujer, a través de campafias educativas y
culturales y toda clase de programas de promocién humana.

Apoyar la creacion de organizaciones femeninas.

Velar por la seguridad y bienestar de la mujer, mediante la investigacion de su situacion
real y del cumplimiento de las leyes que la favorecen.

Divulgar las leyes que garantizan los derechos especificos de la mujer.

Asesorar a la mujer en la obtencién de empleos mejor remunerados y la protege contra
todo tipo de discriminacion social y econdémica por razén del sexo.

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, 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 politicas fijadas por la Institucién para el
area profesional de su competencia.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos y
funcionarios de otras instituciones y publico en general.

Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las
actividades que realiza y vela por su agil y correcto tramite.

Asistir a reuniones con superiores, compafieros y funcionarios técnicos y profesionales
de otras instituciones, con el objeto de coordinar actividades.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, 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 practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros

factores de caracter técnico y profesional, con el propésito de mejorarlo.
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Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que

rigen sus actividades.

Mantener al dia un banco de informacién 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 vision 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 funcion.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestién por
medio del Sistema Integrado de Compras Electronicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestién institucional y al area a cargo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestion 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, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

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

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad,

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
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formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo

procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.
SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados
obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce ninguna supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informaciéon que contienen, razén 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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
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desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente

en el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades

deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser

detectados en fases posteriores de revisién de las labores que desempenia, sin embargo,

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento
Organizacional.
*Etica.
*Integridad.
*Pensamiento
Flexible.

*Comunicacién
efectiva.

*Direccion de
equipos de trabajo.
*Liderazgo.

*Manejo y resolucion
de conflicto.
*Planificacion y
Organizacion.
*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Analisis y solucién
de situaciones.
*Comunicacién
Eficaz. *Orientacidn
al Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel
intermedio.

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio
ciudadano.

*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario en una carrera de ciencias sociales.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= |Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

» Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera.
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GESTOR (A) ZONA MARTIMA TERRESTRE (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucion, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

» Elabora Programas de trabajo técnico, organiza inspecciones en Zona Maritimo
Terrestre, coordinando y controlando su ejecucion.

» Ejecuta gestiones técnicas sobre montaje del Patrimonio Natural del Estado, Revisiones
de Planos para catastro de conformidad con Planes reguladores vigentes y revision 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 revision.

= Coordina permanentemente, intra e interinstitucional, el suministro y recepcion de
informacién (Ministerio de Ambiente, Ministerio de Salud, Contraloria General de la
Republica, Procuraduria General de la Republica, etc.).

= Actualiza los canones a cobrar debido a las concesiones o0 permisos de uso de suelo
otorgados por la institucién en la zona maritimo 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 planeacion, organizacién, coordinacion y ejecucion de las actividades
de planes reguladores costeros; ajuste y actualizacién de los valores de los terrenos
ubicados en la zona maritimo terrestre del canton.

= 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 tramitacion de concesiones nuevas, prorrogas,

extinciones, cancelaciones por fallecimiento del concesionario, sesiones de
concesiones y traspasos, ampliaciones de areas.

Coordinar los procedimientos de las concesiones en general, a las diferentes
instituciones del estado competentes en el area de la Zona Maritima Terrestre (I.C.T,
MINAE, SETENA, SINAC, INVU, MOPT, IFAM.)

Realizar todo el procedimiento para la aprobacion u otorgamiento para una concesion.
Realizar todo el procedimiento para el permiso de Uso de Suelo.

Realizar la gestién para la aprobacion de uso de la playa para eventos masivos.
Genera diversa informacion técnica referente a la Zona Maritimo Terrestre, solicitada
por los superiores o cualquier otro departamento.

Elabora controles sobre el andlisis técnico del PNE, Uso de Suelo de conformidad con
el Plan Regulador, inspecciones en ZMT y demas temas técnicos referentes al
departamento.

Analiza los asuntos técnicos, sobre planos, planes reguladores y PNE que se le
presentan y ejecuta tramites correspondientes para resolver.

Atiende y resuelve interna y externamente consultas técnicas especificas, referentes al
PNE, Planes Reguladores, Usos de Suelo, Inspecciones, Analisis de Planos y Planes
Reguladores, lineamientos de construccion de conformidad con el Plan regulador y otros
concernientes a la Zona Maritimo Terrestre.

Participa en comisiones relacionados a la Zona Maritima Terrestre.

Verifica la calidad de los trabajos técnicos, de inspeccién e informes realizados y ejecuta
los ajustes o cambios respectivos.

Realiza labores administrativas del departamento de Zona Maritimo Terrestre.

Elabora Andlisis 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 gestién por
medio del Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema

electrénico de Compras.
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= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestion 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.

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

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

*» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior

inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo
procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.
SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce ninguna supervision.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informacién que contienen, razén 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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.
CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento

Organizacional.

*Etica.
*Integridad.
*Pensamiento
Flexible.

*Comunicacién
efectiva.

*Direccion de equipos
de trabajo.
*Liderazgo.

*Manejo y resolucion
de conflicto.
*Planificacion y
Organizacion.

*Visidn estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Analisis y solucion
de situaciones.
*Comunicacion
Eficaz. *Orientacion
al Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel
intermedio.

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio
ciudadano.

*Técnicas de Negociacidn.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.

= Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera.

PROMOTOR (A) SOCIAL (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucion, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacién de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en el Proceso de Infraestructura Vial y

Obras Publicas.

Promover la conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la
organizacion local y su vinculo con otras organizaciones afines.

Atender las solicitudes comunales del cantén, sobre mejoramiento y conservacion vial.
Aportar documentacién al expediente, segun ateniente al cargo y sus responsabilidades
Custodiar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del canton, que
contenga la evaluacion técnica y social socioecondmico, la lista de colindantes, entre
otros.

Promover alternativas locales y externas de gestion de recursos para la conservacion
vial.

Promover y facilitar el proceso de educacion en escuelas, colegios, comunidades y otras
organizaciones de interés, en torno a la educacion y la seguridad vial.

Coordinar la divulgacién de la labor que se realiza a través de la prensa, murales
graficos, volantes y otros.

Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo anterior con el proposito
de favorecer trabajos conjuntos para la conservacion de las vias publicas y el control
social de los proyectos que se realicen.

Disefiar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, andlisis
y diagnésticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de conocimiento,
con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas,
de apoyo técnico y administrativo de la Institucion.

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, monitoreo y
supervision de estudios y otros.

Participar en la elaboracion de proyectos, basado en el ciclo de proyectos publicos y
desarrollar programas y actividades propias de su campo de actividad.

Preparar y publicar articulos, folletos y otros trabajos técnicos y bibliograficos que
contengan temas afines a la actividad profesional de que se le responsabiliza.

Brindar asistencia de capacitacion técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor
nivel profesional y jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios y
otros que estan a cargo de estos.

Participar o colaborar en la ejecucién de los proyectos de mayor complejidad a cargo
de profesionales de igual o mayor nivel y de los jefes de las dependencias responsables

respectivas.
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Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades, asi como representa a la

Institucion ante organizaciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras cuando el
superior lo designe.

Aplicar entrevistas, investigar naturaleza y causas de los problemas expuestos, analiza
factores econémicos, sociales, y otros que se consideren necesarios.

Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se desarrollen
de acuerdo a especificaciones y/o planes y politicas fijadas por la Institucién para el
area profesional de su competencia.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
compafieros y funcionarios de otras Instituciones y publico en general.

Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como a
funcionarios de otras instituciones que asi lo demanden.

Participar en la elaboracion 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 agil y correcto tramite.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.

Evaluar programas y actualiza conocimientos.

Presentar la solicitud de bienes y servicios ante el departamento de proveeduria, asi
como el debido seguimiento al proceso de contraccion.

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 practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros
factores de caracter técnico y profesional, con el propésito de mejorarlo.

Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la institucion ,
instituciones publicas o privadas, de acuerdo a lo que sea pertinente.

Preparar y presentar informes de labores realizadas y expone en ellos los problemas
encontrados, soluciones dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros
aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que
rigen sus actividades.

Efectuar giras inspecciones y coordinacion de las actividades de los proyectos, estudios

y otros que se le encomienden.

pag. 111



Mantener actualizada una base de datos de informacion y coordinacién de las

actividades de los proyectos, estudios y otros que se le encomienden.

Coordinar y participar en la redaccion de los reglamentos a fines a su labor.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestién pertinentes

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, comparfieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

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

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad,

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda

formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo

procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION 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

analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce ninguna supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informaciéon que contienen, razén 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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento

Organizacional.

*Etica.
*Integridad.
*Pensamiento
Flexible.

*Comunicacién
efectiva.

*Direccion de equipos
de trabajo.
*Liderazgo.

*Manejo y resolucion
de conflicto.
*Planificacion y
Organizacion.

*Visidn estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Analisis y solucion
de situaciones.
*Comunicacion
Eficaz. *Orientacion
al Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel
intermedio.

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictamenes,
resoluciones, politicas y procedimientos en
materia municipal.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio
ciudadano.

*Técnicas de Negociacidn.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera.

PROVEEDOR (A) MUNICIPAL (PM1)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucion, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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Organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la

compra y registro, en el proceso de proveeduria.

Implementar y mantener actualizados los sistemas informaticos que se requieran para
la realizacion de las labores a su cargo.

Coordinar los aspectos relacionados en el proceso de recibo de ofertas con la
instruccién del proceso de contratacion administrativa.

Analizar las observaciones y recomendaciones sobre el proceso de adquisicion de
bienes y servicios.

Atender consultas sobre nuevos lineamientos en leyes relativas a su area de
competencia.

Analiza sobre la procedencia de celebrar los diferentes tipos de contraccion basados en
la ley General de Contraccién Publica, asi como los casos en que no se efectien por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en la Ley.

Realizar los tramites de publicacion de toda la documentacion requerida por la Municipal
a través del portal de la imprenta nacional (GACETA).

Velar por el adecuado cumplimiento de la codificacion, identificacion, anotacion,
distribucion y existencia de los articulos de limpieza en bodega.

Realizar la recomendaciéon para el auto de adjudicacion final, basado en los andlisis
técnicos y legales emitidos por el quien corresponda.

Notificar el acto de adjudicacion final emitido por la intendencia municipal.

Asesorar y coordinar con las instancias municipales, todo lo referente a la programacion
y adquisicion de bienes y servicios.

Mantener estadisticas de compras a nivel institucional para la adquisicion de compras
en el periodo fiscal correspondiente.

Incluir en el sistema de control de activos municipales todo activo adquirido a través el
sistema de compras publicas.

Brindar capacitaciones a compafieros en el area de su competencia y si asi 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 dia 'y se
adecuen a la dinamica del trabajo.

Asesorar a la Gestién y al Proceso de la que depende en la soluciéon de problemas o

aclaracién de asuntos de su especialidad.
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= Presentar informes periédicos de labores ante la jefatura.

= Elaboracién de informe semestral de compras segun lo indica el codigo Municipal.

= Coordinar actividades con otros procesos de igual o0 mayor nivel que la suya; asi como
con organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, cuyas funciones de
alguna forma se relacionen con las que se le encarguen.

= Redactar propuestas y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales
y otros instrumentos técnicos y documentos similares.

= Realizar toda la elaboracion del proceso del contrato el cartel del proceso
correspondiente de las compras institucionales en su gestion por medio del Sistema
Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico 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 Publicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de compras vigente.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestién pertinentes

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

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

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

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

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

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad,

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
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formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo

procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.
SUPERVISION 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
andlisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados
obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce ninguna supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para
el cumplimiento de sus actividades. En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y
documentos de importancia por la informaciéon que contienen, razén 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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
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desarrollo de las actividades desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente

en el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades

deben ser realizadas con sumo cuidado y precision. La mayoria de errores pueden ser

detectados en fases posteriores de revisién de las labores que desempenia, sin embargo,

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento
Organizacional.
*Etica.
*Integridad.
*Pensamiento
Flexible.

*Comunicacién
efectiva.

*Direccion de
equipos de trabajo.
*Liderazgo.

*Manejo y resolucion
de conflicto.
*Planificacion y
Organizacion.
*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Analisis y solucién
de situaciones.
*Comunicacién
Eficaz. *Orientacidn
al Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel
intermedio.

*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio
ciudadano.

*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

*= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

= |Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

» Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera.
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TESORERO (A) MUNICIPAL (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucion, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretaciéon de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad relacionadas con la atencion del
Proceso de Ingresos y Gastos.

= Hacer el cierre de cajas diario del proceso de distribucion contable.

= Custodiar el efectivo, titulos valores, cuentas bancarias y otros valores propios de las
arcas municipales.

= Custodia de garantias.

= Controlar y registrar los ingresos de diferentes dependencias e instituciones.

= Actualizar el registro y conciliacion de las operaciones de crédito que mantiene la
Municipalidad.

= Descargar los recibos de pago correspondientes, confeccionados por el Proceso de
Cobranzas, (pagos en linea).

= Realizar el proceso de ingreso de movimientos a los sistemas informaticos asignados a
su Proceso.

= Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestién por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico
de Compras.

= Efectuar la revision de las aprobaciones del pago y su respectivo contenido econémico
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 Institucion.

= |levar 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 nbminas de pago e incluir en la programacion de pagos de la
Institucion.

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

Elaborar recibos depositados en los bancos.

Gestionar tramites 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 segun su
ambito de competencia.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre
métodos de trabajo.

Confecciona las retenciones del 2% que la institucién realiza a los Proveedores
externos.

Asistir a la jefatura inmediata, en la elaboracion de programas de trabajo.

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

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 gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema
electronico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestién institucional y al area a cargo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de

gestién pertinentes
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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, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

= [Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciéon que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo
procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce ninguna supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para
atender varias actividades en forma simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias Competencias Técnicas
Cardinales Gerenciales Especificas P
*Conocimientos de programas de office
L - Word, Excel, Power Point), nivel
*Comunicacion *Adaptabilidad a los ( . )
. ) intermedio.
*Auto Control. | efectiva. cambios del Entorno. *Conocimiento de Leves. reglamentos
*Compromiso. | *Direccion de equipos | *Analisis y solucion normas. acuerdos diZtérlnenges ’
*Conocimiento | de trabajo. de situaciones. ! o -
o 1 ! * . resoluciones, politicas y procedimientos en
Organizacional. | *Liderazgo. Comunicacion materia municioal
*Etica. *Manejo y resolucion | Eficaz. *Orientacién *Manejo de ReEni;)nes
*Integridad. de conflicto. al Servicio. , . N L
* grics Dl arif o 7 * . *Métodos de investigacion y elaboracién
Pensamiento Planificacion y Responsabilidad .
. o de informes.
Flexible. Organizacion. Personal. *Técnicas de atencion al Servicio
Vision estratégica. Trabajo en equipo. .
ciudadano.
*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA
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= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
= Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.
REQUISITOS LEGALES

= |Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera.

PROFESIONAL MUNICIPAL (PM2)

Cargos Contenidos:

= Abogado (a) Municipal (PM2)

= Contador (a) Municipal (PM2)

= Ingeniero (a) de la UTGV (PM2)

" Profesor (a) de Musica y Banda Municipal (PM2)

ABOGADO (A) MUNICIPAL (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucioén, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion
de principios y métodos propios de una profesién, a nivel académico de Licenciatura
Universitaria, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se
caracteriza por disefiar procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar
proyectos y programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar
politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas, formular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores

u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Disefiar, planificar y ejecutar investigaciones, estudios, analisis, diagndésticos y otros

trabajos profesionales del area juridica, asignados por la jefatura.
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Elaborar informes y rendir dictamenes de los trabajos de investigacion, 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 analisis sobre los procesos de contratacion administrativa,
convenios y demas dentro de la Institucion.

Realizar investigaciones preliminares, conforma érganos directores de procedimiento y
brinda los criterios atinentes.

Brindar capacitaciones sobre diversos temas de indole legal a los distintos procesos de
la Institucion.

Realizar la gestion de cobro judicial, hasta su culminacion del proceso.

Asesorar al area del cobro administrativo, y brindar recomendaciones.

Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional
y jerarquico, en el area juridica que se requiere.

Participar en la ejecucion de proyectos de mayor complejidad a cargo de profesionales
de igual o mayor nivel y de las Jefaturas.

Analizar expedientes, leyes, reglamentos, emitiendo las recomendaciones del caso.
Formar parte de comisiones institucionales asesorando y brindando criterio en la via
juridica.

Revisar la gaceta, boletin judicial, alcances, para el desempefio de sus funciones.
Llevar a cabo todo lo relacionado con choques de los vehiculos municipales.

Visitar y/o acompafar a funcionarios a: los Tribunales de Justicia, Instituciones Publicas
o Privadas, para brindar asesoria en los asuntos relacionados con la Institucion en el
area juridica.

Representar a la Institucion ante organismos publicos y privados, a solicitud de la
Jefatura.

Revisar y analizar los distintos expedientes judiciales y administrativos atinentes a la
institucion.

Velar porque las actividades que se le asignen, se desarrollen de acuerdo a
especificaciones, planes y politicas fijadas por la Institucién en el area juridica.
Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originen en el desarrollo de las
actividades que realiza, velar por su correcto tramite y agilidad.

Mantener registros sobre los trabajos que se le encomienden y que los mismos se

ejecuten conforme a los plazos establecidos.
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Preparar y presentar informes de labores efectuados y sefalar los problemas y

soluciones.

Asistir a juicios, audiencias conciliatorias, debates orales, encomendadas por la jefatura.
Realizar las labores administrativas que se deriven de su funcion.

Elaborar del proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestién pertinentes

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, comparieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

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

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad,

para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda

formacion universitaria a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo

procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.
SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la responsabilidad de supervisar personal técnico, administrativo u
operativo; asi como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a

su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi

como por la custodia y proteccion 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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.
CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

COMPETENCIAS
Competencias Competencias Competencias . Aty
. . o Competencias Técnicas
Cardinales Gerenciales Especificas
*Conocimientos de
programas de office (Word,
Excel, Power Point).
% L . *Adaptabilidad a los *Conocimiento de Leyes,
Comunicacidn efectiva. .
* Y ot & . cambios del Entorno. | reglamentos, normas,
Auto Control. Direccidon de equipos KAl . s
" . . Andlisis y solucion de | acuerdos, dictdmenes,
Compromiso. de trabajo. . . . s
" - . situaciones. resoluciones, politicas y
Conocimiento Liderazgo. * N o .
. % . ., Comunicacidn Eficaz. | procedimientos en materia
Organizacional. Manejo y resoluciénde |, . -, L
e . Orientacién al legal y municipal.
Etica. conflicto. . * ) :

* . * I Servicio. Manejo de Reuniones.
Integridad. Planificacion y * . N4 . L
* . : o Responsabilidad Métodos de investigacion,

Pensamiento Flexible. | Organizacion. . -
ot - Personal. elaboracion y redaccion de
Visidn estratégica. * . . .
Trabajo en equipo. informes.

*Técnicas de atencion al
Servicio ciudadano.
*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA
= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.
= Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

= |Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculd, y si el cargo lo requiere.

CONTADOR (A) MUNICIPAL (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacién
de principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura
Universitaria, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacién de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se

caracteriza por disefiar procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar
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proyectos y programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar

politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas, formular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores

u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Registrar en orden cronoldgico las operaciones contables y de costos que realiza la
municipalidad, asi como preparar los correspondientes estados financieros e informes
especificos, a partir del registro contable de los ingresos y egresos, actualizacion de
libros contables , revision de los pagos asi como otras acciones, todas orientadas a
garantizar el mantenimiento actualizado de los registros contables y la provision de
estados financieros comprensibles y oportunos para la toma de decisiones.

= Realizar arqueos de caja chica, ademas de coordinar inventarios, de activos fijos como
consumibles.

= Revisar y aprobar los Asientos diarios de Ingresos y Egresos.

= Revision de calidad de los distintos productos elaborados en la unidad, tales como las
conciliaciones bancarias, informes de ingresos y egresos, balance de comprobacion,
estado presupuestario y otros.

= Revision y cierre de los libros contables de las diferentes dependencias municipales.

= Gestion de las diferentes bases de datos contables y financieras, internas y externas,
usadas en la Institucion.

= Confeccionar las conciliaciones bancarias para mantener el control de las cuentas
corrientes y caja Unica, emitir comparativos de ingresos para controlar la morosidad,
actualizar el catalogo de cuentas para la Institucion, revisar la planilla de empleados y
enviar para tramite de pago, emitir para tramite en Cobro Judicial.

= Elaboracion de declaraciones de tributacion.

= Revisar las 6rdenes y nébminas de pago.

= Elaboracion y digitacion de estados financieros para el Ministerio de Hacienda.

= Registro de los activos municipales en los estados financieros.

= Brindar informes al Concejo Municipal cuando esto asi lo solicite.

= Conciliacion de cuentas de gastos y de ingresos.

= Revision a nivel solamente de pagos, lo referente al control de contratos de Ley 8114,

partidas especificas, etc.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

Registrar en orden cronoldgico las operaciones contables y de costos que realiza la
Institucion.

En coordinacion con otras unidades municipales elaborar plan de accion para la
adopcion de las Normas Internacionales de Contabilidad del sector Publico (NICSP).
Elaborar los informes correspondientes a la evolucion del gasto en relacion al
presupuesto como a las transferencias.

Intervenir en la evaluacion de los informes producidos con motivo del analisis del estado
de ejecucion del presupuesto de gastos y recursos, de la evolucién de la programacién
financiera y de los movimientos del gasto.

Revisar el Informe mensual de ejecucién presupuestaria a la Contraloria General de la
Republica.

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

Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.
Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y actividades
gue se realizan en la Institucion.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque
estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.
Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o especifico
emitido por las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion
atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.

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

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema
electronico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestién institucional y al area a cargo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de

gestién pertinentes
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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, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciébn que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
formacion universitaria a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo
procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la responsabilidad de supervisar personal técnico, administrativo u
operativo; asi como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a

su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi

como por la custodia y proteccion 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 simultdnea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento
Organizacional.
*Etica.
*Integridad.

*Pensamiento Flexible.

*Comunicacién efectiva.
*Direccion de equipos
de trabajo.

*Liderazgo.

*Manejo y resolucién de
conflicto.

*Planificacion y
Organizacion.

*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los
cambios del Entorno.
*Analisis y solucion de
situaciones.
*Comunicacion Eficaz.
*QOrientacion al
Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de
programas de office (Word,
Excel, Power Point).
*Conocimiento de Leyes,
reglamentos, normas,
acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
legal y municipal.

*Manejo de Reuniones.
*Métodos de investigacion,
elaboracién y redaccion de
informes.

*Técnicas de atencion al
Servicio ciudadano.
*Técnicas de Negociacion.
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FORMACION ACADEMICA

= Licenciatura Universitaria en Contabilidad.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.
= Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

= Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
» Licencia de conducir, al dia y acorde al vehicul6, y si el cargo lo requiere.

GESTOR (A) AMBIENTAL (PM1)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la
institucion, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretaciéon de normas y
procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planeay ejecuta politicas y objetivos organizacionales, coordina actividades afines con
las operaciones, ingenieria, planificacion, venta de servicios.

= Orientar a determinar las formas mas efectivas para utilizar los factores basicos de la
produccion: las personas, la maquinaria, los materiales, la informacién y la energia, con
el fin de elaborar un producto o brindar un servicio.

= Asegurar que todos los procesos relacionados a la gestion ambiental que se realizan en
la institucion, 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 metodologias y la
ejecucion de planes, programas y proyectos, en los que interviene su area, con el

proposito de cumplir con los objetivos institucionales.
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Elaborar informes, asesorar y atender los diferentes requerimientos y consultas en

materia gestion ambiental a la Intendencia, Vice Intendencia, Concejo Municipal,

Comisiones y demas dependencias del Concejo Municipal de Colorado, con el fin de

mantenerlos informados en la toma de decisiones.

Andlisis de Evacuacion de residuos sélidos ordinarios y valorizables, asi como los
mapas de Ruta de evacuacion.

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 creacién de
proyectos que propicien el desarrollo ambiental del canton.

Hacer cumplir la ley y reglamento 8839, ley el Reglamento para la Gestién Integral de
Residuos sdlidos, y el Plan Municipal para la Gestién Integral de Residuos del Cantén
y todas las obligaciones emanadas de la Ley 8839.

Atender las denuncias y propuestas de residuos sélidos.

Aprobar y emitir certificaciones ambientales en temas de residuos sélidos.

Monitorear el Programa de Gestion Ambiental Institucional.

Analizar y autorizar los permisos concernientes al Plan de Manejo de Residuos de las
diferentes actividades publicas cantonal.

Planificar, coordinar y participar en las actividades relacionadas a la gestion ambiental
dentro del &mbito interno y externo de la Institucion, previa coordinacién con el superior
inmediato.

Planificar, coordinar y participar en todo lo relacionado a los servicios publicos
municipales.

Coordinar las necesidades del personal a su cargo, y el equipo en recoleccién,
centros de acopio, compostaje y material recuperable o reciclable, limpieza de vias,
parques, vertedero y oficina de ambiente.

Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados al Area que dirige.
Coordinar, y supervisar programas de educacion ambiental, dirigidos a las instituciones
publicas, privadas y ONG.

Realizar estudios del trabajo de los diferentes servicios, mediante los métodos para
realizar actividades con el fin de mejorar la utilizacién eficaz de los recursos y de
establecer normas de rendimiento con respecto a las actividades que se estan

realizando.
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Atender denuncias en materia de perjuicio ambiental en coordinacion con el MINAE,

Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades.

Asistir a las comisiones convocadas para el control y desarrollo ambiental del canton.
Proponer las acciones de mejoramiento necesarias derivadas de las investigaciones
que sean necesarias Yy realizar el seguimiento respectivo con todo lo que conlleva la
gestion ambiental.

Velar por la documentacion adecuada y pertinente de los proyectos respectivos.
Implementar y mantener un Sistema de Gestion de Residuos, que cumpla con los
lineamientos establecidos en normas internacionales para conseguir un equilibrio entre
el mantenimiento de la rentabilidad y la reduccién de los impactos en el medio ambiente.
Dar apoyo a la Intendencia Municipal en lo que solicite, asi como a los compafieros del
Areay de la institucion.

Realizar investigaciones y andlisis de la organizacion y disposicion de los
procedimientos técnicos y administrativos del trabajo.

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela porque
éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.
Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios
técnicos y andlisis del mas 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 ambito ambiental.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico
de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestién institucional y al area a cargo.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de

gestién pertinentes
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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.

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

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

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidbn que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
formacion universitaria a nivel de Bachiller. Las actividades se realizan siguiendo
procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce ninguna supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdémicas o presupuestarias y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional

por medio de la gestion que realiza.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGOS DE TRABAJO

El trabajo exige esfuerzo mental para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para
atender varias actividades en forma simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias
Especificas

Competencias
Cardinales

Competencias

. Competencias Técnicas
Gerenciales

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point), nivel

*Comunicacion intermedio

*Adaptabilidad a los

*Auto Control. | efectiva. cambios del Entorno. | .
*C . i . KA A L Conocimiento de Leyes, reglamentos,
ompromiso. | *Direccidn de equipos | *Analisis y soluciéon normas. acuerdos. dictimenes
*Conocimiento | de trabajo. de situaciones. ! o o
L 1 1 . * L resoluciones, politicas y procedimientos en

Organizacional. | *Liderazgo. Comunicacion materia municipal
*Etica. *Manejo y resolucion | Eficaz. *Orientacién *Manejo de Reuni;)nes
*Integridad. de conflicto. al Servicio. , . L .,
" gric * g * . *Métodos de investigacion y elaboracién

Pensamiento Planificacion y Responsabilidad de informes
Flexible. Organizacion. Personal. )

*Visidn estratégica.

*Trabajo en equipo.

*Técnicas de atencion al Servicio
ciudadano.
*Técnicas de Negociacion.
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FORMACION ACADEMICA

= Bachiller Universitario, en una carrera atinente al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.
»= Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

= Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
» Licencia de Conducir, al dia y acorde al vehiculo por utilizar, en caso que el puesto asi

lo requiera.
INGENIERO (A) UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL (PM2)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucioén, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion
de principios y métodos propios de una profesién, a nivel académico de Licenciatura
Universitaria, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y
procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se
caracteriza por disefiar procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar
proyectos y programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar
politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas, formular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores

u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Realiza labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones,
proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares con el Proceso de
Infraestructura Vial y Obras Publicas.

= Colabora la programacion de obras a ejecutar.

= Colabora con el presupuesto de los diferentes proyectos a realizar.

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

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

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

= Colaboracion en la ejecucion de los procesos de contratacion administrativa.

= Colaborar con la direccion en labores y actividades operativas relacionadas con la
coordinacion 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 gestién por
medio del Sistema Integrado de Compras Electrénicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.

= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los
lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestién pertinentes

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

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

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

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

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciébn que su superior

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda

formacion universitaria a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo
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procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION 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
andlisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la responsabilidad de supervisar personal técnico, administrativo u
operativo; asi como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a

Su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi

como por la custodia y proteccion 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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempeifiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente
en el desempefio organizacional de la dependencia donde labora, e inducir a una mala toma

de decisiones, creando una imagen negativa de la Institucion, por lo que las actividades
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

deben ser realizadas con sumo cuidado y precisién. La mayoria de errores pueden ser

detectados en fases posteriores de revisién de las labores que desempenia, sin embargo,

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento
Organizacional.

*Etica.

*Integridad.
*Pensamiento Flexible.

*Comunicacién efectiva.
*Direccion de equipos
de trabajo.

*Liderazgo.

*Manejo y resolucién de
conflicto.

*Planificacidn y
Organizacion.

*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los
cambios del Entorno.
*Analisis y solucion de
situaciones.
*Comunicacidn Eficaz.
*Qrientacién al
Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de
programas de office (Word,
Excel, Power Point).
*Conocimiento de Leyes,
reglamentos, normas,
acuerdos, dictdamenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
legal y municipal.

*Manejo de Reuniones.
*Métodos de investigacion,
elaboracién y redaccion de
informes.

*Técnicas de atencién al
Servicio ciudadano.
*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Licenciatura Universitaria en Ingenieria Civil.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

= Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.
» Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculd, y si el cargo lo requiere.

PROFESOR (A) DE MUSICA Y BANDA MUNICIPAL (PM2)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion

de principios y métodos propios de una profesion, a nivel académico de Licenciatura
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Universitaria, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y

procedimientos, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se
caracteriza por disefiar procedimientos, métodos de trabajo, formular, ejecutar y evaluar
proyectos Yy programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados, elaborar
politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas, formular
presupuestos, evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores

u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= PBrindar los conocimientos necesarios a los estudiantes, para que desarrollen
sus habilidades musicales.

= Preparacion de contenidos y planificacion del desarrollo.

= Mantenimiento en condiciones 6ptimas de los instrumentos.

= Manejo del cronograma respectivo de actividades.

= Manejo de control de Asistencia diaria de los alumnos, para su formacién de calidad.

= Promocion del area por todos los medios posibles.

= Presentar reporte de actividades a su jefatura.

= Promocion y publicaciones de actividades del area de musica, por medio de redes
sociales, brochure, etc.

= Disefio y Artes para promocion de afiches, volantes y otros documentos promocionales
de la banda municipal.

= Fomento de actividades que motiven al estudiante a buscar la superacion de
sus habilidades.

= Responsable directo de mobiliario y equipo existente en el area.

= Brindar un ambiente agradable y sano para los alumnos, fomentando la cultura artistica
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 gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Electronicas (SICOP) u otro sistema
electronico de Compras.

= Responder por la aplicacién 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 relacién a la gestion institucional y al area a cargo.
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= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestion 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, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

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

inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad,
para lo cual se utilizan los principios de una disciplina especializada que demanda
formacion universitaria a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan siguiendo
procedimientos e instrucciones de caracter general. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.
SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.
SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la responsabilidad de supervisar personal técnico, administrativo u
operativo; asi como establecer las normas y procedimientos de trabajo para el personal a

su cargo.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi

como por la custodia y proteccion 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 simultanea, resolver problemas complejos y tomar

decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias

= Competencias Técnicas
Especificas

*Conocimientos de

*Auto Control.
*Compromiso.
*Conocimiento
Organizacional.
*Etica.
*Integridad.

*Pensamiento Flexible.

*Comunicacién efectiva.
*Direccion de equipos
de trabajo.

*Liderazgo.

*Manejo y resolucién de
conflicto.

*Planificacion y
Organizacion.

*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los
cambios del Entorno.
*Analisis y solucion de
situaciones.
*Comunicacion Eficaz.
*QOrientacion al
Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

programas de office (Word,
Excel, Power Point).
*Conocimiento de Leyes,
reglamentos, normas,
acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y
procedimientos en materia
legal y municipal.

*Manejo de Reuniones.
*Métodos de investigacion,
elaboracién y redaccion de

pag. 143




;”% MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO l.lNGL

informes.

*Técnicas de atencién al
Servicio ciudadano.
*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA
= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.
= Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

= |Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
» Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculd, y si el cargo lo requiere

PROFESIONAL MUNICIPAL (PM3)

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO DIRECTIVAS GERENCIALES

Es la capacidad y la voluntad de alinear el comportamiento propio con las
necesidades, las prioridades y los objetivos de la institucion, asi como de actuar de
maneras que promuevan los objetivos o satisfagan las necesidades de la entidad.
Alineamiento organizacional significa centrarse en la misidn de la institucién y no
en las preferencias o prioridades profesionales y personales.

ALINEAMINETO
ORGANIZACIONAL

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

Implica entender a otras personas. Incluye la capacidad de escuchar con atencion
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 oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja bajo estrés.

AUTOCONTROL

Habilidad para la evaluacion de datos y lineas de accién para conseguir tomar

CAPACIDAD CRITICA - . : :
decisiones légicas de forma imparcial y razonada.

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

Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre métodos,

CONTROL . .
personas y situaciones.
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Capacidad para redactar las ideas de forma gramaticalmente correcta, de manera
que sean entendidas sin que exista un conocimiento previo de lo que se esta
leyendo.

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

Es la capacidad de entender las relaciones de organizacion y jerarquia dentro de la
institucion 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.

Capacidad para proponer soluciones imaginativas en situaciones de negocios.
Innovacién. Capacidad para identificar alternativas radicales en contraposicion
con los métodos y enfoques tradicionales.

Supone trabajar para crear y mantener relaciones y redes amistosas, confiables y
abiertas con personas que son, o podrian llegar a ser importantes en el logro de
objetivos estratégicos.

Significa fomentar un ambiente que estimule el crecimiento profesional y
personal, asi como la transferencia de conocimientos a futuros talentos.

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

Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptacion pasiva de estos,
visién de oportunidades en ellos. Da lugar a la accion.

Consiste en tener la intencidn de convencer a los demas 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 especifico en
otros.

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

Utilizacion de los rasgos y métodos interpersonales mas apropiados para guiar a
individuos o grupos hacia la consecucién de un objetivo.

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

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

Disposicion a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los
clientes, buscando siempre su maximo nivel de satisfaccion.

Preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.

Disposicidn para participar como miembro integrado en un grupo (dos o mas
personas) para obtener un beneficio como resultado de la tarea a realizar,
independientemente de los intereses personales.
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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 institucion.

MANEJO DE
RECURSOS

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, evalla actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricos
y practicos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesién, asi como también en el dominio de la gestibn municipal, interpretacion de normas
y procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competenciay

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Dirigir, segun su criterio, la actividad de auditoria interna, asi como disponer la
organizacién y funcionamiento de la Auditoria Interna, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

= Definir, establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y practicas
requeridas por la Auditoria Interna para cumplir con sus competencias, considerando
en cada caso lo relativo a sus procesos.

= Establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y practicas sobre la
administracién, acceso, custodia y revision de la documentacion inherente a sus

servicios preventivos y de auditoria, en especial de la informacion relativa a los asuntos
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de caracter confidencial que estipulan los articulos 6° de la Ley General de Control
Interno y el 8° de la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Publica.

Mantener actualizado el Reglamento de organizacion y funcionamiento de la Auditoria
Interna, cumple y hace cumplir el Reglamento.

Formular el plan estratégico de la Auditoria Interna, elevarlo a conocimiento del jerarca,
y darle el oportuno seguimiento; el cual debera ser consistente con los objetivos del plan
estratégico institucional.

Proponer al Concejo Municipal la creacion de las plazas que considere indispensables
para la debida prestacion de sus servicios preventivos y de auditoria y demas 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
aplicacion del SEVRI, en coordinacion con la instancia municipal correspondiente.
Evaluar periddicamente los resultados de su gestion y rinde cuentas de ésta al Concejo
Municipal mediante la presentacion, al menos, de un informe anual de labores.

Velar por la deteccion de actividades y situaciones que requieren de medidas
preventivas y/o correctivas que favorezcan la optimizacion del nivel de confianza de la
informacion.

Velar porque el Reglamento de atencion de la denuncia ciudadana, presentada ante la
auditoria interna, se ejecute correctamente.

Velar por la formulacién del reglamento de ética de los funcionarios de la auditoria
interna.

Fiscalizar y asegura razonablemente el cumplimiento de los siguientes aspectos:
Proteccion y conservacion del patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad y acto ilegal.

Exigir confiabilidad, oportunidad e integridad de la informacién municipal.

Garantizar eficacia y eficiencia de las operaciones internas y cumplir con el
ordenamiento juridico y técnico.

Asesor oportunamente en la formulacion de la implementacion de las politicas de
control, inspeccion vy fiscalizacion de las actividades de los diferentes procesos, de
manera que se logre evitar oportunamente posibles actos o riesgos de corrupcion.
Delegar en su personal, cuando asi lo estime, sus funciones, utilizando criterios de

idoneidad y conforme lo establece la Ley General de la Administraciéon Publica.
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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 operacién un programa de aseguramiento de la calidad para la Auditoria
Interna.

Administrar en forma efectiva los recursos financieros, materiales, humanos y
tecnolégicos en funcién de los objetivos institucionales.

Promover una gestién basada en los valores estratégicos de la organizacion.
Presentar al final de su gestion un informe, de acuerdo con las directrices emitidas por
la Contraloria General de la Republica.

Autorizar los movimientos de personal y la disminucion de plazas de la Auditoria Interna
de conformidad con lo que establecen los articulos 24 y 28 de la Ley General de Control
Interno y demas normas aplicables.

Disponer de conformidad con las regulaciones y politicas institucionales, la ocupacion
de las plazas vacantes mediante los mecanismos de traslado, ascenso directo de
cualquiera de sus colaboradores o concurso interno o externo.

Vigilar y tomar las decisiones que correspondan para que los funcionarios de la
Auditoria Interna cumplan en el ejercicio de sus competencias, con la normativa juridica
y técnica pertinente, asi como con las politicas, procedimientos, practicas y demas
disposiciones administrativas (institucionales y de la Auditoria Interna) que les sean
aplicables.

Elaborar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su gestion por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico
de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
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 funcién 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 andlisis de los informes que presenta, los aportes originales
al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la
contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y
eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para
dirigir su centro de responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el

que hacer de otras instituciones y la poblacién en general.

SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION 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 ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o0 presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestidon que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
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Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos 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 simultanea, 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 consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacién, dado que el ambito de accion de
esta clase de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de
decisiones equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o
confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento
organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institucién. En algunos
casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado

y precision.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Comunicacion

efectiva.
*Auto Control. . L .
" . *Direccion de equipos
Compromiso. .
% o de trabajo.
Conocimiento *Liderazgo
Organizacional. o -
*Efica *Manejo y resolucién
*Inte .ridad de conflicto.
*Pen;gamier;to *Manejo de recursos.
. *Planificacion
Flexible. y

Organizacion.
*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Andlisis y solucion
de situaciones.
*Comunicacion
Eficaz.

*QOrientacion 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, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal y servicios
municipales.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al
cliente ciudadano.

*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Licenciatura Universitaria, en Contaduria Publica.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Tres afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

= Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

= |ncorporado al Colegio Profesional Respectivo.

= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehicul6, y asi el cargo lo requiere.

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO FINANCIERO (PM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalla actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacién e interpretacion de principios teéricos
y practicos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesién, asi como también en el dominio de la gestibn municipal, interpretacion de normas

y procedimientos; y la prestacion de asesoria 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
econdémico-financiero-contable de la institucion.

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
aguellos estudios especiales que les soliciten.

Formular normas, procedimientos, lineamientos y estrategias para la recaudacion, re-
gistro y control de fondos.

Presentar de los presupuestos ordinarios y extraordinarios, modificaciones
presupuestarias ante la Intendencia Municipal.

Efectuar la revision y aprobacion de las compras internas y gastos financieros;
administracién de las partidas especificas; y el control, verificacion y andlisis de las
inversiones del fondo municipal.

Establecer y velar por los controles de flujos de caja y del endeudamiento municipal
para una administracion responsable del uso de los recursos publicos.

Participar con los niveles superiores las politicas vigentes, planes, programas, acciones
y estrategias de trabajo a ejecutar para la administracién responsable de las finanzas
municipales.

Dirigir, supervisar y calcular la implementacion de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para la realizacion de las actividades, del area atinente.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e
investigaciones, en el area 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 politicas y programas bajo su responsabilidad
y recomendar los cambios o0 ajustes necesarios para el logro de los objetivos
establecidos.

Preparar los informes econdmico-financieros de la institucion.

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

programas, analizar y resolver problemas.
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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 institucion, organismos publicos y privados, segun corresponda.

Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen en
cada area de accion bajo su responsabilidad.

Atender las politicas y directrices emitidas por la Intendencia.

Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas
en la Gestion Tributaria.

Ser responsable de la generacién de recaudacion de los tributos, intereses, sanciones
y otros.

Elaborar informes correspondientes a la gestion tributaria.

Dirigir y desarrollar proyectos que impulsen la recaudacion de tributos.

Definir estrategias y politicas tributarias de la institucion.

Ejecutar los procedimientos de verificacion, de fiscalizacion y determinacion para
constatar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones de caracter tributario.
Asegurar el cumplimiento de los objetivos definidos en la Gestion Tributaria.

Controlar los ingresos por concepto de impuesto de tributos.

Dirigir y coordinar la actualizacién 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 areas de trabajo de la municipalidad, con el fin
de integrar toda la informacion tributaria.

Elaborar en coordinacién con el Proceso de Presupuesto, la proyeccién de los ingresos
institucionales.

Controlar la gestiéon de las diferentes areas que componen el proceso tributario.
Supervisar y coordinar que la base de datos de los registros tributarios se mantenga
actualizada.

Coordinar la realizacién de estudios relacionados con el analisis estadistico, econémico
y tributario.

Promover la mejora continua de los procesos y procedimientos de la Gestion

Administrativa Tributaria.
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Realizar los estudios y resoluciones correspondientes a: recursos, reclamos y

solicitudes de revisibn presentados por los contribuyentes referentes a materia
tributaria.

Analizar y atender las consultas de los funcionarios de la Gestion de su cargo y las de
otras dependencias de la institucion sobre aspectos tributarios.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores,
companferos y publico en general, y brindar asesoria en materia de su especialidad.
Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y
velar porque se cumpla de acuerdo con los programas establecidos.

Evaluar el desempefio del personal a cargo.

Realizar gestiones ante instituciones financieras por créditos o la implementacion de
nuevos servicios financieros., una vez solicitado y aprobado por alcaldia 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 gestién por
medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico
de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.
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 funcién 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 analisis de los informes que presenta, los aportes originales
al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la
contribucion al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y
eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para
dirigir su centro de responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el

que hacer de otras instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION 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 ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas 0 presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos 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 simultdnea, 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 consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacion, dado que el ambito de accion de
esta clase de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de
decisiones equivocada y afectar la consecucién de los planes, asi como dafios, atrasos o
confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento
organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institucion. En algunos
casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las

actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado

y precision.

COMPETENCIAS

Competencias
Gerenciales

Competencias
Cardinales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Comunicacion

efectiva.
*Auto Control. . . .
% . *Direccion de equipos
Compromiso. .
" o de trabajo.
Conocimiento *Liderazgo
Organizacional. o .,
*Efica *Manejo y resolucién
*Inte 'ridad de conflicto.
*Pensgamier;to *Manejo de recursos.
: *Planificaciéon y
Flexible.

Organizacion.
*Visidn estratégica.

*Adaptabilidad a los
cambios del Entorno.
*Andlisis y solucidon
de situaciones.
*Comunicacion
Eficaz.

*Qrientacion al
Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos Contables.
*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point).
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal y servicios
municipales.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencién al Servicio al
cliente ciudadano.

*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO | sss85+

= Tres afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

= Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

= Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehicul6, y asi el cargo lo requiere.

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO HUMANO LOCAL (PM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalla actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricos
y practicos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesion, asi como también en el dominio de la gestiébn municipal, interpretacion de normas
y procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia 'y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Coordina, dirigir, controlar las tareas institucionales relacionadas con la Gestion de
Desarrollo, Social, Cultural, Turistica y Econdémica en el canton.

= |dentificar promover y facilitar el proceso de desarrollo participativo propiciando una
gestion coordinada, interinstitucional y comunal acorde con los principios de desarrollo
humano sostenible.

= Coordinar las acciones de asistencia social, econémica, cultural y ambiental impulsadas
por la Institucion.

= Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sociales, culturales, recreativas y
deportivas organizadas por la Institucion.

= Disefiar, facilitar y acompafiar acciones participativas de diagnéstico, formulacion,
ejecucion, y evaluacion de planes, programas y proyectos institucionales, comunales y

situacionales.

pag. 157



Asesora a las diferentes areas municipales, instituciones publicas y privadas vinculadas

a la implementacion 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 coordinacion interinstitucional y colaborar con el CCCI.

Representacién en instancias cantonales y regionales que se le asignen.

Dar seguimiento el trabajo de las redes interinstitucionales.

Trabajar en conjunto con entidades publicas y privadas en iniciativas que promuevan el
desarrollo del cantén.

Gestionar recursos de entidades nacionales y organismos internacionales.

Revisar, actualizar la estructura funcional, asi como mantener actualizado los manuales
de procedimientos de la gestion a su cargo.

Realizar diagnosticos para identificar los potenciales del canton para un desarrollo
cantonal integral sostenible.

Participar activamente en la formulacién 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, asi como la elaboracion 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 desempefio 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 tramite.

Revisar y aprobar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su
gestion por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestién institucional y al area 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 funcion 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 andlisis de los informes que presenta, los aportes originales
al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la
contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y
eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para
dirigir su centro de responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el

que hacer de otras instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacién de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION 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 ECONOMICOS

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

pérdidas econémicas o0 presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia
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organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnologicos y
materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades. 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 simultanea, 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 consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacién, dado que el ambito de accion de
esta clase de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de
decisiones equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o
confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento
organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institucion. En algunos
casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado

y precision.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Comunicacion

efectiva.
*Auto Control. . ., .
" . *Direccion de equipos
Compromiso. .
" - de trabajo.
Conocimiento *Liderazgo
Organizacional. o iy
*Efica *Manejo y resolucidn
*Inte .ridad de conflicto.
*Penfamier;to *Manejo de recursos.
. *Planificacidon y
Flexible.

Organizacion.
*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Analisis y solucion
de situaciones.
*Comunicacion
Eficaz.

*Qrientacién al
Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point).
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal y servicios
municipales.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al
cliente ciudadano.

*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Tres afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

= Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

= Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculé, y asi el cargo lo requiere.

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO TERRITORIAL (PM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalla actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacidn de principios teodricos
y précticos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la

profesién, asi como también en el dominio de la gestibn municipal, interpretacion de normas
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y procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las labores de ejecucion, control y
seguimiento de los proyectos de infraestructura: edificios, y otros bajo la jurisdiccion
municipal, tanto en cuanto a construccion como mantenimiento y todo lo relacionado a
la Gestion 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 cantén en coordinacion con otros
organismos estatales.

= Coordinar y dirigir el disefio y construccién de obras municipales.

= Estudiar, disefar 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 capacitacion de
personal, en el area de su especialidad.

= Proponer alos niveles superiores las politicas, 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 publicas o privadas, segun corresponda.

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

= Realizar la tasacion de construcciones para definir el valor de obras.

= Realizar tramitologia de usos de suelos y ubicaciones y recursos de revocatoria.

= Evacuar las consultas y denuncias de los contribuyentes.

= Realizar los procedimientos respectivos violacion de sellos y desobediencia a la
autoridad.

= Elaborar procedimientos administrativos para efectuar las respectivas sanciones a las

obras.
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Realizar el tramite de imponer sanciones en el sistema Municipal.

Evaluar el desempefio del personal a cargo.

Revisar y firmar las solicitudes de permisos de construccion.

Elaborar de oficios de aprobacién de solicitudes de permiso.

Elaborar de oficios de rechazo de solicitudes de permiso.

Elaboracion de oficios de respuesta a tramites externos e internos.

Atender consultas o inquietudes de los ciudadanos.

Emitir criterios técnicos a la Intendencia Municipal en temas relacionados a permisos de
construccién y procesos de demolicion.

Fiscalizacién de los anteproyectos de urbanizaciones, condominios y obras de impacto.
Elaboracion de Informes de Anteproyectos municipales.

Elaboracion de Informes de Proyectos para remitir al Concejo Municipal.

Realizar inspecciones sobre denuncias y proyectos.

Elaboracion de resoluciones de procedimientos administrativos.

Responder recursos de revocatoria de las resoluciones administrativas.

Participacion en la ejecucion de las demoliciones.

Dar seguimiento, control y apoyo técnico a otros procesos.

Coordinar las labores de planeamiento y programacion 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 dia y se
adecuen a la dinamica del trabajo.

Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resolver problemas surgidos en
el desarrollo de éste, evalla programas, actualiza conocimientos, define sustituciones
0 propone cambios, ajuste o soluciones diversas.

Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi como otros
documentos similares que se utilizan en el proceso de su trabajo.

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 analisis del mas 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 tramite.

= Revisar y aprobar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su
gestion por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

= Responder por la aplicacién 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 funcién 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 andlisis de los informes que presenta, los aportes originales
al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la
contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y
eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para
dirigir su centro de responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el

que hacer de otras instituciones y la poblacion en general.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al

pag. 164



efecto y los procedimientos técnicos y legales vigentes. La labor es evaluada mediante el

analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.

SUPERVISION 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 ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econdmicas o0 presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestién que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos 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 simultanea, 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 consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacién, dado que el ambito de accion de
esta clase de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de
decisiones equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o
confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento

organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institucion. En algunos
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casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,

pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las

actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado

y precision.

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Comunicacion

efectiva.
*Auto Control. . L .
" . *Direccion de equipos
Compromiso. .
" o de trabajo.
Conocimiento *Liderazgo
Organizacional. o iy
*Efica *Manejo y resolucion
*Inte .ridad de conflicto.
*Pensgamier;to *Manejo de recursos.
. *Planificacidn y
Flexible.

Organizacion.
*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los
cambios del Entorno.
*Analisis y solucion
de situaciones.
*Comunicacion
Eficaz.

*Qrientacién al
Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point).
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal y servicios
municipales.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencién al Servicio al
cliente ciudadano.

*Técnicas de Negociacion.

FORMACION ACADEMICA

= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Tres afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

= Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

= Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehicul6, y asi el cargo lo requiere.
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COORDINADOR (A) TIBUTARIO (PM3)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla, evalla actividades propias de un departamento
municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacidn de principios teoéricos
y précticos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura universitaria, el dominio de la
situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesion, asi como también en el dominio de la gestion municipal, interpretacion de normas
y procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia 'y

las labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas
en la Gestion Tributaria.

= Atencién a los contribuyentes.

= Ser responsable de la generacion de recaudacion de los tributos, intereses, sanciones
y otros.

= Elaborar informes correspondientes a la gestion tributaria.

= Dirigir y desarrollar proyectos que impulsen la recaudacion de tributos.

= Definir estrategias y politicas tributarias de la institucion.

= Ejecutar los procedimientos de verificacion, fiscalizacion y determinacion, para
constatar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones de cardacter 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 depuracion.

= Dirigir y coordinar la actualizacion 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 areas de trabajo de la municipalidad, con el fin
de integrar toda la informacion tributaria.

= Elaborar en coordinacion con el proceso de presupuesto, la proyeccion de los ingresos
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institucionales.

Coordinar el proceso de fiscalizacién 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
resolucion ya dictada por el departamento correspondiente.

Controlar la gestion de las diferentes areas 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 analisis estadistico, econémico y tributario.
Promover la mejora continua de los procesos y procedimientos de la Gestion
Administrativa Tributaria.

Realizar los estudios y resoluciones correspondientes a: recursos, reclamos y
solicitudes de revisién presentados por los contribuyentes referentes a materia
tributaria, solicitadas por la alcaldia.

Analizar y atender las consultas de los funcionarios de la Gestion de su cargo y las de
otras dependencias de la institucién sobre aspectos tributarios.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual Operativo y el Plan Anual de Trabajo de su
Gestion.

Asistir a reuniones con superiores, colaboradores de la Gestibn o entes externos, con
el fin de coordinar las distintas actividades tributarias o asuntos relacionados con los
programas de trabajo.

Ejecutar la recalificacion quinquenal del estudio de mercado.

Controlar el buen uso de los uniformes.

Realizar estudios tarifarios de los servicios como basura, cementerio y limpieza de vias.
Realizar analisis sobre el interés moratorio.

Presentar informes laborales ante la jefatura.

Evaluar el desempefio del personal a cargo.

Revisar y aprobar el proceso correspondiente de las compras institucionales en su
gestién por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema
electrénico de Compras.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién a la gestién institucional y al area a cargo.
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= Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y velar por su cumplimiento, segun los

lineamientos de la unidad con competencia en la materia, rindiendo los informes de
gestion 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, compafieros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

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

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién 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 andlisis de los informes que presenta, los aportes originales
al trabajo que realiza, la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos, la
contribucién al trabajo en equipo, el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia
y eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y
eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos, evidenciada por su capacidad para
dirigir su centro de responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el

que hacer de otras instituciones y la poblacién en general.
SUPERVISION 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
analisis de los informes que rinda y la apreciacion de la eficiencia y eficacia de los resultados

obtenidos.
SUPERVISION 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 ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja la Municipalidad, a fin de evitar
pérdidas econémicas 0 presupuestarias, logrando mayor eficiencia y eficacia

organizacional por medio de la gestién que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos 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 simultanea, 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 consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacién, dado que el ambito de accion de
esta clase de puesto. La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de
decisiones equivocada y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o
confusiones en el desarrollo de las actividades, la calidad del servicio y el desenvolvimiento
organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institucion. En algunos
casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales, penales,
pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las
actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado

y precision.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS CONCEJO COLORADO

COMPETENCIAS

Competencias
Cardinales

Competencias
Gerenciales

Competencias
Especificas

Competencias Técnicas

*Comunicacion

efectiva.
*Auto Control. . L .
" . *Direccion de equipos
Compromiso. .
% o de trabajo.
Conocimiento *Liderazgo
Organizacional. o .,
*Efica *Manejo y resolucién
*Inte .ridad de conflicto.
*Pen;gamien.to *Manejo de recursos.
. *Planificacién
Flexible. y

Organizacion.
*Vision estratégica.

*Adaptabilidad a los

cambios del Entorno.

*Andlisis y solucion
de situaciones.
*Comunicacién
Eficaz.

*QOrientacion al
Servicio.
*Responsabilidad
Personal.

*Trabajo en equipo.

*Conocimientos de programas de office
(Word, Excel, Power Point).
*Conocimiento de Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos, dictdmenes,
resoluciones, politicas y procedimientos
en materia municipal y servicios
municipales.

*Manejo de Reuniones.

*Métodos de investigacion y elaboracion
de informes.

*Técnicas de atencidn al Servicio al
cliente ciudadano.

*Técnicas de Negociacién.

FORMACION ACADEMICA

= Licenciatura Universitaria, en una carrera atinente al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

= Tres afios de Experiencia en Labores Relacionadas al Puesto.

= Un afio y seis meses de Experiencia en Supervision de Personal.

REQUISITOS LEGALES

= Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

= Licencia de conducir, al dia y acorde al vehiculé, y asi el cargo lo requiere.
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