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PRESENTACION

La institucionalidad costarricense desde lo local hasta lo nacional debe readecuar sus
normas especificas para salvaguardar el empleo publico producto de la ley 10.159, y ello es
sumamente complejo debido a los diferentes estamentos de la estructura del Estado. El
régimen municipal debe accionar cambios en medio de la complejidad de la supra
estructura estatal, y debe disponer de instrumentos y herramientas capaces de lograr un
abordaje técnico y juridico que coexista con las variables normativas de la legislacién laboral
costarricense. Transitar en el hibrido juridico nacional es evidentemente transitar en medio
de la perplejidad, cuyo tejido es sumamente complejo.

La Municipalidad de Hojancha asume el reto de construir una propuesta clara y decisoria
para interactuar con los vecinos del cantdn, partiendo de herramientas que permitan las
gestiones y acciones necesarias para cumplir con nuestros usuarios; indiscutiblemente un
Manual Descriptivo de Puestos es un instrumento con el cual definimos el rol de cada uno
de nuestros trabajadores, para eficientizar la practica institucional, brindar mejores
servicios, y dar calidad, eficiencia y compromiso en esa interacciéon concatenada
MUNICIPALIDAD — VECINOS DEL CANTON.

Un manual de esta naturaleza tiene la claridad de una visién donde se hagan las cosas con
coherencia técnica y una visién pragmatica que determinen nuestros pasos hacia el
porvenir, teniendo como principal objetivo que los trabajadores municipales trabajen para
los vecinos del cantdon, coherentemente y con eficacia. Los instrumentos de “vuelo” deben
ser precisos y estar elaborados con la tecnicidad y la rigurosidad que requieren los
municipes, lo que se busca con la estructuracién de la pauta laboral consensuada es
beneficiar al Gobierno Local, lograr mejores rendimientos laborales, y satisfacer la
necesidad en el tratamiento de los servicios publicos.

El documento base que sirve como tesis de Manual Descriptivo de Puestos trasciende los
sesgos de la politica, la religiéon y todo tipo de subjetividad que crea el disenso entre los
ciudadanos; con la creacion de una norma técnica para ejecutar las actividades laborales,
nos incorporamos en un mundo social contempordneo, con la idea de alterar positivamente
el desarrollo institucional y actuar con normas especificas referidas a la actuacién municipal
en sus trabajadores, para con la sociedad ubicada en la circunscripcion cantonal.

Lo importante realmente es que todos los trabajadores tendran a partir del manual muy
claro sus tareas y el desempeiio de sus actividades, para cumplir con los objetivos comunes
del desarrollo institucional, cantonal y social; mucho de lo que nos dice intrinsecamente el
manual es por qué, nuestros lideres y politicos, disponen una accién integral para hacer
encajar el gobierno local, con la tecnicidad y la cientificidad y asi mejorar su trabajo ante la
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ciudadania. Resulta necesario habilitar las transformaciones que se requieren para lograr
ser lugares donde vivamos mejor, y en donde sea abundante el compromiso municipal con
la ciudadania.

El reto es grande, las tareas son complejas, hay desafios comunes y el manual serd una forma
de cooperacion intrinseca para alcanzar el ascenso cantonal.

INTRODUCCION

Desde 1998 en que se aprobd la Ley 7794, Cédigo Municipal, con la inclusién del Titulo V,
las municipalidades estan obligadas a cumplir con el mandamiento establecido en el
Capitulo I, Articulo 124, que a la letra indica:

“Establece la Carrera administrativa municipal, como medio de desarrollo y promocién
humanos. Se establecerd como un sistema integral, regulador del empleo y las relaciones
laborales entre los servidores y la administracién municipal. Este sistema propiciara la
correspondencia entre la responsabilidad y las remuneraciones, de acuerdo con
mecanismos para establecer escalafones y definir niveles de autoridad.”

Asimismo, el Capitulo Ill, Articulo 129, entre otros aspectos indica:

“Las municipalidades adecuardn y mantendran actualizado el Manual Descriptivo de
Puestos General”

De este modo, quedé claro la obligacion, a partir de la Ley 7794, de que las municipalidades
dispongan de un Manual Descriptivo de Puestos, pues de otra forma estarian fuera del
ordenamiento juridico sefalado.

En esa misma linea de pensamiento, la construccidon del Manual Descriptivo de puestos para
esta Municipalidad se configura en puestos y clases obedeciendo a los grados establecidos
a partir de la conformacidén de las familias laborales, segun asi lo indica la Ley Marco de
Empleo Publico N° 10159.

En el presente documento se muestra el sistema de valoracidén de puestos que se desarrolld
de acuerdo con las necesidades de la institucion, con el fin de determinar el valor de un
cargo en funcién de los demas puestos de la estructura ocupacional.

El objetivo fundamental de este instrumento es facilitar el proceso de valoraciéon de los
puestos a fin de mantener una jerarquia salarial justa para la institucion, segun lo establece
la Ley Marco de Empleo Publico N° 10159.
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GENERALIDADES DEL MANUAL

El Manual esta compuesto por tres familias laborales y sus respectivos grados, mismas que
agrupan los diferentes cargos que se desempefian en la institucién.

A saber, familia de servicios esenciales, familia de servicios técnicos y familia de servicios
profesionales.

Familia de Servicios Esenciales:

Comprende las clases que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o de
tareas de simple ejecucidn, que sirven de soporte para la realizacidon de diversas actividades;
asimismo, por aquellas clases que ejercen control sobre puestos de naturaleza simple.

Ademas, incluye clases de puesto cuya ejecucién exige el conocimiento y la experiencia en
una determinada actividad u oficio, en donde la gestién inclusive contempla el desarrollo
de actividades de control sobre personal que se ubica en este mismo estrato.

Las condiciones de ambiente pueden presentarse, dependiendo del cargo, una suma de
factores desagradables, tales como el trabajo a la intemperie indistintamente de las
condiciones climatoldgicas que se presenten en el momento (temperatura alta o cambiante,
lluvia y humedad), ruido, gases, circulacidon constante de vehiculo automotores; aspectos
gue no solo pueden resultar desagradables en extremo, sino que, a su vez, exponen al
trabajador a riesgos en su seguridad y salud.

Estas condiciones en efecto constituyen un eje bdsico, en la valoracidon de las clases de
puestos comprendidas en este nivel; esto con la finalidad de ofrecer una retribucién
adecuada, segun las exigencias de trabajo que se presentan.

Familia de Servicios Técnicos:

Comprende las clases cuya naturaleza demanda la aplicacién de métodos y procedimientos
que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para desarrollos posteriores.

En este grupo ocupacional se ubican los puestos orientados a la ejecucion y coordinacion de
actividades auxiliares, asistenciales y de inspecciéon que requieren, sea del manejo de
técnicas y practicas del conocimiento organizado en campos como son catastro,
administracidn y contabilidad, entre otros y/o del conocimiento y aplicacién de la normativa
reguladora de determinados campos.

Los puestos de esta familia demandan disposicidn para trabajar en equipo y efectuar una o
mas actividades de las indicadas en las clases respectivas; asi también para llevar a cabo
acciones relacionadas con la recopilaciéon y analisis de informacion, la aplicacién de normas
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mediante-informes y otros documentos.
Familia de Servicios Profesionales:

Comprende las clases cuya naturaleza demanda la realizacién de investigaciones y el
desarrollo de actividades que implican la aplicacidn de conocimientos propios de la
formacion universitaria; que requieren capacidad de analisis y de proyeccién, para concebir
y desarrollar planes, programas y proyectos.

Comprende las clases a los cuales corresponde la formulacion de estrategias, la direccidn,
la coordinacidn, la evaluacién y el control de los procesos internos de la institucion,
Coordinadores de ejecutar y desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos.

Cada una de las clases procura cambiar los paradigmas actuales en el comportamiento
organizacional, de tal manera que se puedan evolucionar hacia una filosofia de servicio al
cliente y de nuevos valores institucionales evitandose la fragmentacién de actividades por
medio de la polifuncionalidad, concebida esta como la habilidad desarrollada por los
integrantes de una clase para ejecutar cualquier parte de un proceso o la totalidad del
mismo.

Consecuentemente, la nueva conceptualizacion de clases de puestos requiere de sus
ocupantes asumir mayores responsabilidades en el ejercicio de los cargos, de tal manera
gue sus acciones estén cada vez mas cerca de los requerimientos de los clientes, sean estos
internos o externos.

De igual forma, la nueva estructura ocupacional permite el enriquecimiento del trabajo y el
crecimiento personal de los ocupantes, en el tanto, la polifuncionalidad y el trabajo en
equipo sean los medios para la adquisicidon de nuevos conocimientos y formas de hacer las
cosas y faciliten el desarrollo para lograr nuevas posiciones dentro de la Municipalidad.

Para la puesta en marcha de este Manual y el logro de los objetivos de la transformacién
organizacional, se requiere de una participacién proactiva de la Gestién de Recursos
Humanos, toda vez que se debe procurar el equilibrio interno, flexibilidad de rotacién,
fomentar el desarrollo de los funcionarios mediante la aplicacidn sistematica y racional de
los moédulos de capacitacion que se proponen, asi como definir el nuevo perfil del
funcionario y lograr la integracion de esfuerzos de la Administracion y de los Trabajadores,
para impulsar el cambio en la cultura organizacional.
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TERMINOLOGIA EMPLEADA

El Manual descriptivo de puestos, contiene una serie de términos propios del campo de
actividad de la Administracion de Recursos Humanos y de la administracion general. Con el
propdsito de uniformar el lenguaje utilizado en este Manual, asi como el lenguaje propio de
la clasificacién de puestos y otros campos de la administracidn, se ofrece seguidamente una
definicion de los términos empleados con mayor frecuencia.

ADMINISTRACION

Proceso responsable de la determinacion de los fines que una organizacidn y sus elementos
deben esforzarse en conseguir, que establece amplios procesos bajo los que debe actuarse
y ofrece una visién general de la continua efectividad en la consecucion de los objetivos
buscados.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Sistema que permite desarrollar las potencialidades de los trabajadores, para que puedan
obtener la mdxima satisfaccidn en su trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos a la organizacion
y alcanzar los fines de la administracion en forma eficiente y eficaz.

AMBITO DE ACCION

Marco general en el cual se mueve uno o mas procesos de trabajo, en el que se
predeterminan tiempo, espacio, insumos, participantes y resultados.

ANALISIS OCUPACIONAL

Estudio de los puestos orientado a analizar las actividades que los componen, deberes y
responsabilidades relacionadas con las exigencias fisicas y mentales; herramientas,
maquinaria y equipo utilizado; lineas de promocidn, requisitos académicos, conocimientos,
habilidades y experiencia; salarios, jornada de trabajo, condiciones organizacionales y
ambientales y su relacidén con otros puestos.

ASIGNACION

Acto mediante el cual se ubica una plaza nueva en el grupo ocupacional y la clase
correspondiente.

ATINENCIA

Es la correspondencia entre el conocimiento adquirido a partir de los estudios formales
segun la malla curricular de una carrera técnica o universitaria con las actividades y
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responsabilidades que se establecen para un cargo, segun lo define el manual descriptivo
de puestos de la institucién; el resultado de este analisis comparativo debe dar como
resultado en al menos un 70% de coincidencias entre el conocimiento y la responsabilidad.

CAPACITACION

Instruccién reconocida oficialmente, aplicada a dar o adquirir conocimientos, destrezas,
habilidades y actitudes para ejercer actividades en uno o varios grupos ocupacionales.

CARACTERISTICAS PROFESIOGRAFICAS DEL OCUPANTE

Actitudes, aptitudes y habilidades que deben poseer los trabajadores para desempeiiar
eficientemente los puestos.

CARRERA ADMINISTRATIVA

Sistema que permite el ascenso desde los cargos de menor nivel hasta los de mas alta
jerarquia, mediante el reconocimiento de méritos.

CARGOS CONTENIDOS

Cargos con los que actualmente cuenta la institucidén, se incluyen ademas los cargos
propuestos.

CARRERA DE ENSENANZA SUPERIOR

Estudios cursados en instituciones de enseflanza superior, lo que incluye tanto
universidades como instituciones para universitaria reconocidas oficialmente.

CENTRO DE FORMACION

Area fisica instalada para impartir acciones formativas y el desarrollo de programas para la
formacidn profesional de las personas que se encuentran en el drea de influencia.

CERTIFICACION

Practica institucional mediante la cual se reconocen los conocimientos tedéricos y practicos
gue una persona posee en un area determinada, independientemente de la forma en que
los ha adquirido.

CERTIFICACION DE CONCLUSION DE ESTUDIOS SECUNDARIOS

Titulo de Bachiller de Educacion Media.
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CLASE

Comprende un grupo de puestos suficientemente similares con respecto a deberes,
responsabilidades y autoridad, de tal manera que pueda usarse el mismo titulo descriptivo
para designar cada empleo comprendido en la clase.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Proceso por medio del cual se analizan, evalldan y ordenan en forma sistematica los
diferentes tipos de actividades que se realizan en la organizacién, considerando entre otros,
factores tales como: responsabilidad, condiciones del trabajo, independencia, relaciones de
trabajo, la formacién y la capacitacién.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factor que pondera las condiciones de trabajo en cuanto a ambiente y riesgos a que se esta
expuesto.

CONOCIMIENTO

Accion de conocer. Conocimiento especifico de una materia, una disciplina o un campo de
actividad, que se requiere para el desempefio eficiente de un puesto.

CONTROL

Todo aquello que proporcione un criterio a medida de comparacién, o un medio de
verificacion, o una comprobacién.

COORDINACION

Proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que cada una se
efectie en un momento determinado en relacidn con otras actividades, procurando
alcanzar los objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posibles.

CUALIFICACION
Preparacion para ejercer determinada actividad o profesion.
DECISION

Elecciéon que se hace entre varias posibilidades de accion, para satisfacer un propdsito
determinado.

DELEGACION

Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere deberes y compromisos a un
subalterno y en algunos casos, le da la autoridad que necesita para desempeiiar tales
funciones cuando tiene que trabajar con otras personas bajo su mando.
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DESTREZA

Pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan bdsicamente con las
manos y que exigen la coordinacidn sensor-motora.

DIRECCION

Proceso y érgano que dirige y guia las operaciones de una organizacion en la realizacién de
los fines establecidos.

DOMINIO

Conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades que posee una persona, sobre una
materia, una disciplina o un campo de actividad, lo que le permite aumentar su eficiencia
en el trabajo.

EJECUCION

Funcidn concerniente a la realizacion de acciones con fundamento en las politicas y dentro
de los limites establecidos por la administracién para el logro de los objetivos
preestablecidos.

ENSENANZA GENERAL BASICA APROBADA
Tercer afio aprobado de estudios secundarios
ESPECIALIZACION

Modo de formacién destinado a trabajadores calificados que requieren conocimientos
completos y profundos de una técnica especifica o de un campo de actividad determinado

EXCLUSIVOS- EXCLUYENTES

Es la determinacién de todos los puestos de la municipalidad que participan de la gestidon
sustantiva institucional como mandato de las potestades constitucionales que debe
desempeiiar el gobierno local.

EXPERIENCIA

Conocimiento que se adquiere con la practica en el desempeio de una actividad. El
concepto “Experiencia” alude a la necesaria para haber adquirido familiaridad con los
problemas de trabajo y situaciones que se presenten en el respectivo campo de actividad.

EXPERIENCIA EN LABORES RELACIONADAS CON EL PUESTO

Experiencia que se relaciona directamente con las tareas de una clase de puesto
determinada.
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FAMILIAS LABORALES

Son aquellas compuestas por cargos de perfil similar en cuanto a sus caracteristicas y otros
factores establecidos como base de una valoracidn objetiva.

FAMILIA DE PUESTO

Son el grupo de puestos dentro del sector publico nacional, definidos de una actividad
especial, a saber; policias, personal de salud, personal del sector educativo, puestos de
confianza, asi como las familias de todo funcionario del poder legislativo, poder judicial y de
los ente publicos con autonomia de gobierno u organizativa entre ellos las municipalidades,
la cual como régimen municipal conforma una sola familia de puestos, tal como lo establece
el articulo 13 de la ley marco de empleo publico.

GRADOS

Son las agrupaciones determinadas de un rango de puntuacidn para determinar un solo
salario.

GRADUADO DE UN COLEGIO TECNICO PROFESIONAL

Individuo que posee un titulo otorgado por un colegio técnico profesional, en una de las
especialidades que alli se imparten.

HABILIDAD
Talento y aptitud que se requiere para realizar con precisidon una o varias actividades.
JEFATURA

Parte de la estructura légico-formal de la organizacidn que integra bajo una autoridad formal
ciertos elementos, sujetos y responsabilidad.

MODULO DE CAPACITACION

Cursos de capacitacion de una tematica particular que seran considerados para la rotacién
de los trabajadores dentro de cada grupo ocupacional y hacia grupos superiores.

OBIJETIVO

Fin que se determina y que requiere la orientacién de los esfuerzos de la organizacién para
su cumplimiento.

PARTICIPACION

Implicacidn, tanto fisica como mental y emocional, de una persona para contribuir a los
objetivos y asumir su parte de responsabilidad en ellos.
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PLANIFICACION

Acto que lleva consigo una seleccidn entre las alternativas posibles de politicas de accidn,
objetivos, programas y procedimientos de ejecucién, con el logro de una estructura de
operaciones consistente, coordinada, enfocada hacia los objetivos previstos, y apoyada en
una eleccién de los medios a emplear dentro de un plazo de tiempo especifico.

POLIFUNCIONALIDAD

Habilidad desarrollada por los integrantes de una clase para ejecutar partes o la totalidad
de un proceso o proyecto mediante la implementacién de una estrategia de integracion de
actividades con similar grado de dificultad y responsabilidad.

POLITICA

Es el conjunto de reglas de conducta y de determinacidn que guian las actividades de toda
empresa hacia el cumplimiento de sus objetivos.

PROCEDIMIENTO
Guia parala accién que detalla la manera exacta de cémo debe ser realizada cierta actividad.
PROCESO

Conjunto de actividades dirigidas a la transformacién de insumos para la obtencién de un
producto. Es un ordenamiento especifico de actividades de trabajo sobre un horizonte de
tiempo y lugar que posee un inicio, un fin, asi como unas claras entradas y salidas, que
podriamos llamar estructura de accion.

PROGRAMA
Conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados objetivos.
PROGRAMACION

Técnica que consiste en formular los detalles dentro de un plan de acciéon y que conlleva a
la seleccién de fines, medios y tiempo para alcanzarlos.

PUESTO

Conformado por una o varias actividades, conjunto deberes y responsabilidades asignadas
por una autoridad competente para que sean atendidas por un trabajador durante la
totalidad o una parte de la jornada de trabajo, a cambio de una remuneracioén.

10
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REASIGNACION

Cambio que se hace a la clasificacidn de un puesto con motivo de haber sufrido éste una
variacion sustancial y permanente en los niveles de dificultad y responsabilidad de las
actividades referidas en las clases del Manual Institucional.

REQUISITOS

Cumulo de estudios académicos, experiencia y capacitacion necesarios para el adecuado
desempefiio del trabajo. Condiciones que deben poseer las personas para el desempefiio de
un puesto.

REQUISITO LEGAL

Todas aquellas certificaciones, licencias, titulo o atestados que deben poseer los candidatos
para ocupar un puesto cuyo desempefio, por su indole, resultaria ilegal sin los documentos
especificos mencionados.

RESPONSABILIDAD

Obligacion de un trabajador de responder por la ejecucién de las actividades que se le
asignen.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

En el Manual se incluyen ejemplos de actividades generalmente comunes a los puestos que
comprende la clase. Suintencién no es la de limitar los deberes que pueden asignarse a los
servidores. Cada puesto dentro de una clase tendra deberes que no estan indicados en ella.
Aqui se describen sélo actividades representativas que sirven fundamentalmente para dar
una idea cabal de los diferentes puestos asignados a una clase. La descripcion de actividades
contenidas en una clase no es, por tanto, restrictiva ni limitativa de los deberes propios de
cada puesto, sino de tipo ilustrativo y descriptivo.

Lo anterior significa, que el trabajador no debe limitarse a realizar solamente las actividades
descritas en la clase a la que pertenece su puesto y no debe objetarse la clasificacién del
mismo, por ejecutar algunas actividades que no se describen en la especificacién de dicha
clase.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones que se efectian entre trabajadores, entre éstos y sus mandos y el publico, las
cuales resultan necesarias para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

11
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REVALORACION

Aumento en los salarios base o en los sobresueldos asignados a las diferentes clases, en
respuesta al aumento en el costo de la vida, relaciones de competencia y otras razones
similares.

SALARIO

Remuneracién periédica que se otorga por el desempefio de un cargo durante la jornada
respectiva.

SEGUNDO CICLO DE ENSENANZA GENERAL BASICA
Ensefianza primaria aprobada.
SUPERVISION

Aquella fase de la direccion que controla el cumplimiento de las actividades asignadas a los
individuos o grupos para asegurar su realizacion correcta y adecuada.

TiTULO DE CLASE

Nombre breve, inteligible y oficial de una clase que indica de manera sintética la indole del
trabajo incluido en ella.

TRABAJO POR PROCESOS

Trabajo ordenado en procesos cuyo eje principal son los clientes y sus necesidades, con
cuatro funciones basicas: contacto, transformacidn, retroalimentacién y repetitividad.

TRABAJO POR PROYECTOS

Trabajo ejecutado en funcién de un objetivo particular, tematico y programacién ordenada
en un plazo determinado y con cardcter temporal.

VALORACION

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

DESCRIPCION DE LOS FACTORES Y SUB-FACTORES
e Niveles requeridos de conocimientos y experiencia.

Se definen los requerimientos minimos de conocimientos y experiencia, que se necesitan
como minimo, para poder desempefiar el cargo en especifico.

12
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Conocimiento: Nivel académico minimo para desempeifiar un puesto.

Experiencia: Es el tiempo minimo de experiencia que se requiere, para desempefar
eficientemente el cargo.

e El peso relativo del trabajo desempefado para la consecucion de las metas

institucionales.

Se requiere determinar el nivel de importancia que tiene el puesto, en la consecucion de
metas institucionales, con relacion el desempeno de sus funciones.

e El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcion de las respectivas
decisiones.

El margen de libertad con la que cuenta un puesto, para tomar decisiones inherentes a sus
funciones o actividades, basados en principios técnicos y juridicos aplicables para el efecto.

Autoridad para tomar decisiones: Evalua el nivel de autoridad que tiene el puesto
para tomar decisiones en su area de responsabilidad. Esto implica considerar si
tienen la capacidad de tomar decisiones estratégicas, tacticas o simplemente
decisiones operativas.

Complejidad de las decisiones: Evalia la complejidad y el nivel de dificultad
asociados con las decisiones que cada empleado debe tomar. Esto puede incluir el
nivel de incertidumbre, el impacto potencial de las decisiones y la cantidad de
informacion y analisis requeridos.

Consecuencias de las decisiones tomadas: Considera la responsabilidad que recae
sobre el puesto en relacién con los resultados de sus decisiones. EvalUa si son
responsables de los resultados individuales o si trabajan en equipo y comparten la
responsabilidad con otros miembros del equipo.

e Necesidad de planificar y organizar el trabajo y la libertad de planificar para actuar
en el cumplimiento de las obligaciones del cargo.

Volumen de trabajo: Considera la cantidad de trabajo que debe ser planificado y
organizado por el puesto. Evalta si el volumen de trabajo es bajo, moderado o alto,
lo cual puede tener un impacto en la necesidad de una planificacién y organizacion
eficiente.

Dependencia de plazos y entregables: Evalla si el trabajo estd sujeto a plazos y
entregables especificos. Considera si hay fechas limite o requerimientos de entrega
gue deben ser cumplidos, lo cual puede requerir una planificacién cuidadosa y una
organizacion efectiva para garantizar la finalizacidon oportuna de las tareas.
Coordinacién con su equipo de trabajo u otros: Considera si el trabajo requiere
coordinacion con otros equipos o departamentos dentro de la organizacién. Evalua
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para garantizar la colaboraciény el cumplimiento de los objetivos-en-conjunto.
Recursos necesarios: EvalUa los recursos necesarios para llevar a cabo el trabajo de
manera efectiva. Esto puede incluir recursos como personal, equipo, presupuesto,
tiempo y materiales. La necesidad de planificacién y organizacién puede variar
dependiendo de la disponibilidad y asignacidn eficiente de estos recursos.

e Complejidad del trabajo.
Nivel de habilidades requeridas: Evalia el nivel de habilidades técnicas,
conocimientos especializados o competencias especificas que se requieren para
llevar a cabo el trabajo. La complejidad puede aumentar si el trabajo implica
habilidades altamente especializadas o un nivel avanzado de conocimiento en un
campo especifico en que se desarrolla el puesto.
Grado de autonomia: Considera el nivel de independencia y toma de decisiones
gue se requiere para llevar a cabo el trabajo. Evalta si el empleado tiene que realizar
tareas rutinarias, resolver problemas complejos o tomar decisiones estratégicas sin
una supervision constante.
Nivel de creatividad y resolucion de problemas: Considera el nivel de creatividad,
innovacién o resolucidn de problemas requeridos para realizar el trabajo. Evalua si
el trabajo implica encontrar soluciones originales, abordar situaciones complejas o
desarrollar enfoques nuevos y no convencionales. El trabajo debe responder a
situaciones diferentes a las que la busqueda de soluciones requiere un proceso
complejo de reflexidn, interpretacion, valoraciéon y elaboracién de métodos y/o
proyectos alternativos.
Consecuencia del error: Es el grado de impacto negativo que provocaria a la
institucién un error en la ejecucion del trabajo.

e Disponibilidad.

Es la necesidad laboral de contar con la atencidén presencial o virtual, de un puesto en
situaciones extraordinarias.

Disponibilidad: Se refiere a una situacion en la que un empleado esta legalmente
obligado a estar disponible para trabajar en determinados momentos o
circunstancias especificas, mas alla de su horario regular de trabajo. Este tipo de
disponibilidad puede estar sujeta a leyes o regulaciones laborales, o bien ser
establecida mediante acuerdos contractuales o politicas internas de la organizacion.
(143 CODIGO DE TRABAJO.)

e La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.
Exposicidon a sustancias peligrosas y biolégicas: Evalua la probabilidad de estar
expuesto a sustancias quimicas, agentes toxicos, radiacién u otros elementos que
representen un riesgo para la salud del empleado. O Evalua la exposicion a
microorganismos, patdgenos o agentes bioldgicos que puedan generar
enfermedades o infecciones, especialmente en profesiones relacionadas con la
salud, la agricultura, la veterinaria, entre otros.

14
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ocAl-— Expuesto a Riesgos fisicos y lesiones: Considera los peligros relacionados con el

erntorno fisico-en—el-lugar de trabajo, como riesgos de caidas, accidentes con
magquinaria, condiciones de temperatura extrema o ruido excesivo, probabilidad de
sufrir lesiones fisicas, como cortes, quemaduras, golpes, caidas o lesiones musculo
esqueléticas, debido a la naturaleza de las tareas realizadas.
Expuesto a riegos ergondmicos: Considera los factores relacionados con la
ergonomia y la postura en el trabajo, como levantamiento de cargas pesadas,
movimientos repetitivos o posturas incdmodas, que puedan provocar lesiones o
problemas de salud a largo plazo.
Expuesto a peligro de violencia o agresién: Considera el riesgo de sufrir agresiones
fisicas o verbales por parte de terceros, especialmente en profesiones como
seguridad, atencidn al publico o servicios de emergencia.
Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.
Manejo de ingresos y/o egresos de las transacciones financieras: Incluyen el
presupuesto publico, impuestos, tasas, contribuciones, ingresos por ventas de
bienes y servicios, préstamos, donaciones y otros ingresos generados por el
gobierno y las entidades publicas, ademas egresos.
Manejo de Recursos humanos: Son los responsables del manejo de las personas
que trabajan en el sector publico, incluyendo empleados permanentes, temporales,
contratistas y funcionarios publicos, que prestan servicios en areas como la
administracién publica.
Manejo de Informacidon y datos: Es responsable de la inclusion y custodia de
informacidn, datos y registros generados y almacenados por las instituciones
publicas, estadisticas, informes, registros legales, contables, y cualquier otro tipo de
informacidn relevante para la toma de decisiones y la gestion publica.
Manejo de equipo y materiales: La responsabilidad por equipo y materiales se
refiere a la obligacion y cuidado que un individuo o una organizacion tiene sobre los
equipos, herramientas y materiales que se les han asignado o que estan bajo su
custodia. Esta responsabilidad implica el uso adecuado, el mantenimiento
apropiado y la proteccién de los activos materiales para garantizar su buen
funcionamiento, prolongar su vida util y evitar pérdidas o dafios innecesarios.
La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o
el giro ordinario da la institucion para la que se labora.
Produccion de documentos técnicos: En el ejercicio de las actividades del puesto le
corresponde producir documentos técnicos, como insumo al alcance de metas y
objetivos institucionales, tales como: informes y estudios técnicos, elaboracion de
manuales, Reglamentos, politicas, presupuestos, planes y programas, entre otros.
La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha
consideracion.
Es la prohibicidn de ejercer la profesion liberalmente, con mandato de alguna ley.

15
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Prohibicion: Ley No. 8422, Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en
la Funcién Publica del 06 de octubre del 2004 y sus reformas, Ley No. 4755, Codigo
de Normas y Procedimientos Tributarios del 3 de mayo de 1971 y sus reformas. Ley
No. 8292, Ley de Control Interno del 31 de julio de 2002 y sus reformas. Ley No.
5867, Ley de compensacién por pago de Prohibicién del 15 de diciembre de 1975y

sus reformas.

Manual Descriptivo de Puestos

LEYES Y SUS ABREVIATURAS A CONSIDERAS

bienes inmuebles

LEY ABREVIATURA NUMERO DE LEY

Ley Marco Empleo Publico LMEP N° 10159

Ley General de la LGAP N° 6227
Administracién Publica

Ley de Salarios de la LSAP N° 2166
Administracidon Publica

Cddigo Municipal CMPAL N° 7794

Ley de Impuestos sobre LIBI N° 7509
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CODIFICACION DE PUESTOS

Nombre del Puesto Codificacion

Conserje

Pedn de Cementerio

Pedn de Reciclaje

Pedn Encargado de Parque

Pedn de Caminos y Calles

Pedn de Aseo de Vias

Operador (a) de Equipo Pesado

Operador (a) de Equipo Especial

Asistente Contable

Asistente Técnico de Unidad Técnica de
Gestion Vial

Auxiliar de Valoracion de Bienes
Inmuebles

Inspector

Notificador/
Inspector

Coordinador (a) de Archivo

Coordinador (a) de Biblioteca

Secretaria del Alcalde

Secretaria del Concejo

Promotor (a) Social

Contador (a) Municipal

Coordinador (a) Oficina de la Mujer

Encargado (a) de Presupuesto

Encargado (a) de Tecnologia de la
Informacion

Coordinador (a) de Catastro y Topografia

Planificador (a) Municipal

Coordinador (a) Recursos Humanos

Tesorero (a) Municipal

Coordinador (a) de Cobros

Coordinador (a) de Valoracién de Bienes
Inmuebles

Coordinador (a) de Zona Maritima

Proveedor (a) Municipal
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COBIERNOCBOrdinador (a) de Planificacion Urbanay

€ontrot-€onstructivo

Coordinador (a) Gestion Ambiental

Coordinador (a) Ing. Caminos Unidad
Técnica de Gestion Vial

Auditor (a) Interno
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FAMILIA DE SERVICIOS ESENCIALES
COLABORADOR(A) DE SERVICIOS ESENCIALES 1

PROPOSITO:

Ejecucion de actividades operativas, orientadas a la prestaciéon de servicios internos y
externos, que requieren de destrezas fisicas y manuales, como base de servicios esenciales
en el nivel mas basico la de organizacién, pero como todos los puestos de la institucidon son
parte de la sustantividad que los mismos representan dentro del proceso de produccién de
servicios municipales y otras gestiones para el desarrollo del canton.

PEON ENCARGADO
CONSERIE DE PARQUE
PEON DE PEON DE CAMINOS
CEMENTERIO «— PUESTOS — Y CALLES
PEON DE PEON DE ASEQ
RECICLAIJE DE VIAS
CONSERIJE

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar las labores generales de limpieza, tanto de las instalaciones municipales,
como de su inmobiliario, mediante la utilizacién de escobas, trapeadores,
aspiradoras, desinfectantes y otros, a efecto de contar con instalaciones limpias y

libres de malos olores.
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Retirar, ordenar y distribuir ocasionalmente correspondencia, circulares y otros

documentos, asi como bienes, en las diferentes dependencias tanto dentro como
fuera de las instalaciones municipales.

Es responsable que las instalaciones estén acorde a las necesidades de los
ciudadanos del cantédn que diariamente realizan gestiones alrededor de espacio
fisico.

Preparar alimentos bdsicos que requiera la Alcaldia y el Concejo Municipal para la
atencidn de los invitados.

Recoger reciclaje de todas las oficinas o lugares que atiende, asi como los residuos
gue se generan en las instalaciones municipales en la que labora.

Solicitar los materiales requeridos para la limpieza y el aseo.

Resguardar los productos de limpieza en un lugar seguro y llevar un inventario de
estos.

Manejar y resguardar las llaves de las instalaciones municipales con suma prudencia.
Realizar otras funciones que se le asignen relacionadas con el puesto.

PEON DE CEMENTERIO

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores bdsicas de carpinteria, albafileria, fontaneria, pintura, electricidad,
jardineria, otros oficios similares, en los cementerios propiedad de la Municipalidad.

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

Realizar labores relacionadas con el mantenimiento y siembra de plantas, arbustos,
entre otros; erradica malezas y otras labores similares.

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

Mantiene limpias y ordenadas las areas de trabajo.

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

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.
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PEON DE RECICLAJE

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Recibir pesar, limpiar y separar todo el material valorizadle que se recoge en el
canton, que es entregado en el centro de acopio.

e Contactar, coordinar y entregar a los gestores autorizados el material ya separado.
e Realizar el conteo del material que entra y sale del centro de acopio.
e Mantenimiento general de limpieza y orden del drea del centro de acopio.

e 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 dreas de trabajo.

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

e Colaborar en campanas de limpieza que se efectien en el cantén.

e Participar activamente en el programa Bandera Azul Ecolégica y en eventos
especiales.

e Brindar informes periddicos a la gestora ambiental de la Municipalidad.

e  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional (utilizacion
de equipo de proteccibn mientras se encuentre realizando labores de
procesamiento de material ya se vidrio, cartén, plastico y otros).

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

e 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.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidon que su superior
inmediato le asigne.
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PEON ENCARGADO DE PARQUE

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores de chapea, limpieza y ornato de lotes, parques, otros sitios
publicos del cantén, mediante la utilizacién de herramientas, tales como:
cuchillo, pala, pico, carretilla y otros instrumentos necesarios.

e Realizar mantenimiento de parques y zonas verdes del cantdn.

e Ejecutar labores basicas de carpinteria, albafileria, pintura, electricidad,
jardineria, fumigacion y otros oficios similares.

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

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

e Mantiene limpias y ordenadas en las areas de trabajo.

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

PEON DE CAMINOS Y CALLES

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

e Construir y dar mantenimiento a las calles, aceras, demarcacién vial, bacheos, cajas
de registro y otros.

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

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

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

e Construir y dar mantenimiento a alcantarillas, aceras, cordén y cafio, cunetas,
tragantes y cajas de registro, dreas adyacentes, zonas verdes, y otros para la
atencion de emergencias.
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e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades.

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

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

PEON DE ASEO DE ViAS

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores de limpieza en: orillas de lotes y otros sitios publicos del
cantdon, mediante la utilizacion de herramientas, tales como: cuchillo,
pala, pico, carretilla y otros implementos que requieran (guadafia).

e Realizar labores de barrida y limpieza de acera, rios y cordén de caio,
cortede maleza y zacate.

e Recoger las bolsas de residuos que se generan de las labores propias de
sucargo.

e Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales y
otrosobjetos requeridos para la ejecucién de las labores.

e Mantiene limpias y ordenadas sus areas de trabajo.

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

FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracion de los puestos que conforman
la clasificacién de Colaborador de Servicios Esenciales 1, segun la Ley Marco de Empleo

Publico.
El peso relativo del trabajo desempeiiado para la consecucion de las metas institucionales.

Los cargos contenidos en esta clase presentan un peso relativo en el alcance y/o logro de las

metas y objetivos considerando que reflejan una importancia relativa por cuanto, son los
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externos como en los internos, mismos que son base de la sustantividad de las obligaciones

legales que por potestad constitucional tiene la institucion.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcion de las respectivas

decisiones.

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos, que siguen una rutina. El empleado
tiene poca libertad de accidn, se encuentra sujeto al cumplimiento de una rutina y de las
instrucciones precisas del superior jerarquico, quien le indica qué debe hacer, como vy
cuando, sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, por lo que el margen para

tomar decisiones es muy bajo.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y la libertad de planificar para actuar en el

cumplimiento de las obligaciones del cargo.

Estos puestos refieren un volumen de trabajo bajo para los efectos de planificacion, asi como
la organizacidon del trabajo, por cuanto es un trabajo rutinario, no afecto a plazos de

entregables y la coordinacién con otro personal o equipos de trabajo no es significativa.

La planificacién para la organizacién del trabajo en cuanto a materiales no representa mayor
gestién, por cuanto le corresponde al superior tomar las decisiones de planificaciéon y

organizacion.
Complejidad del trabajo.

Los puestos no demandan habilidades y destrezas importantes, considerando que mantiene
una ejecucidon muy rutinaria, donde prevalece el trabajo manual y se gestiona por érdenes

directas de un superior.

Los problemas que se presentan son de poca estimacién y se resuelve de inmediato con la
decision del superior, no presenta una significativa necesidad de creatividad e iniciativa para

resolver problemas.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.
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transportar objetos como materiales y equipo que utilicen para realizar sus funciones. Les
puede corresponder realizar los trabajos a la intemperie, movilizarse dentro y fuera de las

instalaciones, eventualmente para realizar gestiones de indole institucional.

Les podria corresponder: alzar peso de acuerdo con lo establecido por la ley, movimientos
fisicos constantes, exposicidon a olores fuertes, elementos contaminantes, algunos agentes
quimicos que podrian hacer dafio a la piel si no se maneja con el correspondiente cuidado.

Se encuentran expuestos a caidas por resbalones, a cortaduras, entre otros.
Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, documentacion, herramientas y
materiales que usa en su trabajo, asi como de notificar a su jefatura cualquier tipo de

anomalia detectada en su puesto de trabajo.

Es responsable de equipos, maquinaria, asi como el uso racional de los materiales e

insumos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o el

giro ordinario da la institucion para la que se labora.
Este puesto no presenta ningun tipo de produccién técnica.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha

consideracion.
Al ser un puesto no profesional no aplica este factor.

Competencias Genéricas

Competencias Transversales

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempefio de la funcién publica

Competencias del puesto
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Dominio y aplicacién practica

Trabajo colaborativo

Competencias Técnicas

Conserje

Conocimientos bdsicos en el manejo de

materiales y equipo de limpieza

Pedn

Conocimientos bdsicos en labores propias

al puesto.

Formacion

Primer ciclo de ensefianza general basica.

Experiencia

De 12 a 24 meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto

Requisitos legales

No aplica
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COLABORADOR(A) DE SERVICIOS ESENCIALES 2

PROPOSITO:

Ejecucion de actividades esenciales que demandan la aplicacion de algunas técnicas
especializadas, manejo de equipo y herramientas en la prestacién de los servicios
municipales. Se requiere de esfuerzo fisico para el cumplimiento de funciones.

OPERADOR (A) DE
EQUPOPESADO | = PUESTOS — |gquipoespecial

OPERADOR (A) DE EQUIPO PESADO

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Operar y conducir equipos moviles semipesados o pesados, tales como: camiones,
vagonetas, entre otros para el transporte de carga y otros equipos con caracteristicas
similares; transportar personas, equipos, mercaderias, residuos y materiales
diversos.

e Velar por el adecuado mantenimiento, limpieza y buen estado del equipo a su cargo;
revisar periédicamente la carga de las baterias, el depdsito de combustible, los
niveles de agua y lubricantes, las fechas de engrase y el estado general del equipo.

e Hacer anotaciones y reportes sobre el uso, recorrido, kilometraje y operacién del
equipo movil, asi como realizar en forma ordenada una bitacora de vehiculo, segin
lineamientos dictados por las autoridades municipales.

e Reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor, asi como
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

e Colaborar en cualquier actividad que se derive de una emergencia natural o
provocada por el hombre, que afecte a los ciudadanos del cantén.
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Atender las consultas sencillas que realicen los usuarios u orientarlos al area

respectiva.

Colaborar en las actividades festivas organizadas por la municipalidad y que son
orientadas a la comunidad como es el caso de instalacion de toldos, sillas, entre
otros.

Realizar otras funciones que se le asignen relacionadas con el puesto.

OPERADOR (A) DE EQUIPO ESPECIAL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Operar y conducir equipos moviles especializados como vagonetas, recolectores de
basura, Backhoe, y otros de similares caracteristicas con el fin de transportar
equipos, mercancias, residuos y materiales diversos, segun sea el caso.

Cargar, transporta y descargar residuos sdlidos, tierra, escombros y otros
materiales.

Ejecutar labores de movimientos de tierra, caminos, canalizacién de rios y aguas
pluviales entre otros, a partir de la operacién de equipo automotor especial.
Reportar los desperfectos que sufra el equipo con el que realiza su labor, asi como
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

Desarrollar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados
tales como revisidn de llantas, combustible, aceite, frenos, orden y limpieza, lavado,
cualquier otro originado en la buena marcha del vehiculo.

Atender las consultas sencillas que realicen los usuarios u orientarlos al area
respectiva.

Colaborar en cualquier actividad que se derive de una emergencia natural o
provocada por el hombre, que afecte a los ciudadanos del cantén.

Hacer anotaciones y reportes sobre el uso, recorrido, kilometraje y operacién del
equipo especializado, asi como realizar en forma ordenada una bitacora de vehiculo,
segun lineamientos dictados por las autoridades municipales.

Colaborar en las actividades festivas organizadas por la municipalidad y que son
orientadas a la comunidad como es el caso de instalacién de toldos, sillas, entre
otros.

Cumplir con las demds funciones que le asigne la jefatura en el ambito de
competencia.
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al analisis y valoracidn de los puestos que conforman
la clasificacion de Colaborador de Servicios Esenciales 2, segin la Ley Marco de Empleo
Publico.

El peso relativo del trabajo desempeiiado para la consecucion de las metas institucionales.

Los puestos representan un trabajo bajo un esquema de instrucciones bdsicas y su peso es
en funcién de actividades técnicas de nivel bajo dentro de los objetivos institucionales.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcion de las respectivas

decisiones.

La rutina basica del o los cargos refiere a una discrecionalidad de ninguno a baja, la toma de
decisiones refiere a puestos de mayor nivel en la estructura ocupacional y por ende a la

jefatura de los puestos de cita.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y la libertad de planificar para actuar en el

cumplimiento de las obligaciones del cargo.

Su aporte en el tema de planificacion es muy basico, no representa un nivel mas alld a

aspectos rutinarios, por lo que posee una representacion significativa.
Complejidad del trabajo.

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

baja complejidad que se presenten en el trabajo.
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La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

Por su posicion laboral estos puestos estan expuestos a accidentes, lesiones varias y dafios
ergondmicos, de manera eventual, por lo que requiere tener la precaucion necesaria para

evitar este tipo de eventos.

Para al caso de Operador (a) de Equipo Pesado y Operador (a) de Especial estdn expuestos

siempre a sustancias peligrosas y bioldgicas.
Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

El Operador(a) de Equipo Pesado y Operador (a) de Equipo Especial tienen responsabilidad
por el equipo que opera.
La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o el

giro ordinario da la institucion para la que se labora.
Este nivel de puestos no establece ninguna produccién técnica relevante a calificar.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha

consideracion.
Al ser un puesto no profesional no le aplica este factor.

Competencias Genéricas

Competencias Transversales

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempeiio de la funcién publica

Competencias del puesto

Calidad y Productividad

Dominio y aplicaciéon practica
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Competencias Técnicas

Operador(a) Equipo Pesado Amplio conocimiento de la Ley de Transito

de Costa Rica

Conocimiento en mecdnica basica

. . Primeros auxilios y de emergencia
Operador(a) Equipo Especial
vehicular.

Amplio conocimiento de la Ley de Transito

de Costa Rica

Formacion
Primer ciclo de ensefianza general basica.
Experiencia

De 12 a 24 meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Requisitos legales

Operador(a) de Equipo Pesado Licencia de conducir al dia seguin el vehiculo a
operar

Operador(a) de Equipo Especial Licencia de conducir al dia segun el equipo
especial que opera.
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FAMILIA DE SERVICIOS TECNICOS

COLABORADOR(A) DE SERVICIOS TECNICOS 1

Propésito:
Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales que
demandan la aplicacién de conocimientos e interpretacidn de procedimientos para atender

o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestion municipal.

COLABORADOR DE COLAEORADOR DE
SERVICIOS TECNICOS1A SERVICIOS TECNICOS 1B

ASISTENTE
CONTABLE

ASISTENTE
TECNICO DE
utGv

\

PUESTOS — INSPECTOR

AUXILIAR DE
VALORACION DE

BIENES e

INMUEBLES

"\

NOTIFICADOR
MUNICIPAL
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COLABORADOR(A) DE SERVICIOS TECNICOS 1 A

ASISTENTE CONTABLE

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Asistir en el registro cronolégico de las operaciones contables, presupuestarias y de
costos, asi como en la provision de informacidn oportuna y confiable para la toma
de decisiones.

Ejecutar labores de asistencia técnica en los procesos contable y de presupuestacion
relacionados con el registro de ingresos y egresos.

Realizar los andlisis de cuentas de activos, pasivos y patrimonio.

Actualizacién de libros contables, participacidn en la elaboracién de estados
financieros.

Andlisis de informacidon referente al comportamiento de los presupuestos,
proyecciéon de gastos, registro de reservas y actualizacién de saldos disponibles,
entre otras actividades de similar naturaleza; a partir de la aplicaciéon de los
conocimientos técnicos en el campo contable y la experiencia especifica.

Realizar conciliaciones bancarias, verificacion del flujo de efectivo, confeccionar
asientos de diario, revisar reportes de ingresos y egresos diarios, asi como efectuar
otras actividades de apoyo contable, a partir del andlisis de los reportes, tanto
interno como externo y la utilizacion del sistema contable computarizado de la
municipalidad, entre otros.

Llevar el control de los libros contables, confeccion de cheques o preparacion de
pagos por via electronica, elaboracion de constancias o certificaciones para procesos
en Cobro Judicial, registro de néminas, entre otros.

Registrar, codificar, marcar y controlar los activos municipales.

Mantener actualizadas las bases de datos, tanto internas como externas, que se
utilizan en la unidad.

Velar por la correspondencia, archivos y documentos, asi como por el buen uso del
equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

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

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

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

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
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Presentar en tiempo y forma la informacién de las NICSP correspondiente a su drea

de udbajO.

Ejecutar otras actividades propias del puesto, que en relaciéon a lo que la ley
demanda debe de ejercer en su puesto, y en esa linea de pensamiento sean
encomendadas por sus superiores.

Elaborar los informes técnicos que requiera el proceso de gestidn juridica, dentro
del ambito de su competencia y que sean necesarios como insumo de los procesos
legales que enfrenta la institucion.

ASISTENTE TECNICO DE UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores en materia de control, disefio, construccién, reconstruccidon de
obras viales.

Colaborar por delegacién de su superior, en la coordinacion y supervision de las
labores técnicas que realiza.

Colaborar en el disefio de calles, caminos, obras hidraulicas y todo tipo de obras de
ingenieria que desarrolle la institucion, a solicitud y bajo supervisidon directa de su
jefatura.

Velar por la debida aplicacién de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones vy
reglamentos que rigen las actividades encomendadas.

Colaborar con la elaboracién del programa y proyecto anual de presupuesto de su
unidad.

Participar en la redaccion de proyectos viales o no viales, informes técnicos
generales, normas, procedimientos y otros instrumentos y documentos afines a su
area de actividad.

Atender y resolver consultas y quejas que le formulan sus superiores, compafieros y
publico en general, relacionadas con las actividades que le son encomendadas.
Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad y
otras instituciones publicas y privadas, de acuerdo a las demandas del trabajo.
Asistir a reuniones con superiores y companeros, con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar conocimientos, analizary
resolver los problemas que se presentan en el desarrollo de su labor.

Participar en reuniones de la junta vial cuando la jefatura lo solicite.

Llevar controles variados de las actividades asignadas y ejecutadas

Colaborar en el analisis, organizacién e implementacién de nuevos métodos de
trabajo o en el mejoramiento de los existentes.

Asistir en la revisidn y correccién de informes técnicos y de labores, del personal de
su unidad o dependencia por encargo de su Jefe.
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Colaborar en el planeamiento y programacién de las labores de ingenieria

encomendadas, aportandolos—elementos propios de la—actividad que sele
encomienda.

Clasificar y ordenar la documentacion producida o recibida por su departamento de
acuerdo al cuadro de clasificacién asignado por el archivo central.

Brindar apoyo en diversas actividades de interés Municipal

Colaborar con la realizacion del inventario vial el cual se obtendrd un expediente
gue sera custodiado en el departamento de la Unidad técnica de gestidn vial para
desarrollar proyectos y mapeos de las vias publicas del cantén.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral
Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcién del puesto que desempefia

Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato, dentro
del dmbito y alcances de la naturaleza del cargo.

AUXILIAR DE VALORACION DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores técnico, administrativas y otras tareas, relacionadas con la atencion
del proceso de Bienes Inmuebles.

Atender al publico principalmente en la recepcién de declaraciones voluntarias y
exoneraciones de Bienes Inmuebles, asi como de consultas en general.
Contabilizar las declaraciones en el sistema municipal y en control de declaraciones
del area, elaboracion de certificados de valor, analisis y elaboracidon de oficios para
la resolucidn de tramites.

Manejo de programas de QGIS o consultas en el sistema de registro municipal,
relacion externa con funciones de otras instituciones.

Manejo de programas de SIRI y ARGIS o consultas en el sistema del registro Nacional
de la propiedad.

Brindar el servicio de emision de certificaciones de Bienes inmuebles, bienes
Muebles, planos castrados y marca de ganados.

Elabora la inclusién de servicios municipales al sistema informdatico con el que
cuente la Municipalidad.

Realizar consultas sobre valores de zonas homogéneas, dudas con las tarifas de
cobros, y atencién de contribuyentes en el tema de declaracion de Bienes
Inmuebles.

Realizar las divisiones de pago por derecho.

Mantener la base municipal actualizada, elaborar resoluciones de tramites, cambios
de propietarios, elaborar resoluciones por devoluciones, exoneraciones a
instituciones, generar o acreditar pendientes, aplicacidn o traslado de cuentas de
bienes, exoneraciones totales o parciales.
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s—Responder porlaaplicacién delos métodos y procedimientos delsistemadecontrol
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

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

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

e 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.

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

NOTIFICADOR MUNICIPAL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Coordinar con el Departamento respectivo, la distribuciéon de los avisos de cobro y
otras comunicaciones Municipales.

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

e Visitar a los contribuyentes para efectos de notificaciones y otros con relacion al
cobro.

e Atender al publico, resolver sus consultas o contactar con la oficina o funcionario
correspondiente.

e Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de los avisos de
cobro administrativo y extrajudicial

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

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

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

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

e 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.

e Ejecuta labores técnicas en procesos sustantivos municipales directamente
relacionadas con la prestacion de servicios municipales, como: inspecciones de
construccion, ambientales, de conservacion vial, patentes y otros.

36



Manual Descriptivo de Puestos

HOJANCHA

GOBIERNO LOCeL— Elaborar informes de labores y resultados de las inspecciones.

o—Realiza cierres cautelaresy clausuras de construcciones que -incumplan—con-los
requisitos de ley.

e Verificar que las construcciones del cantdon estén al dia con los permisos
municipales.

e Notificar mediante medios de comunicacién ya sea mediante correo institucional,
Whatsapp entre otros y actualizar las distintas bases de datos, asi como investigar
hasta lograr notificar a los contribuyentes.

FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracidn de los puestos que conforman
la clasificacion de Colaborador(a) de Servicios Técnicos 1 A, segun la Ley Marco de Empleo
Publico.

El peso relativo del trabajo desempefiado para la consecucion de las metas institucionales.

El puesto representa actividades técnicas de nivel bajo. Los puestos suman a los logros
institucionales en razdn de los servicios prestados a la comunidad en aspectos técnicos.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcién de las respectivas
decisiones.

Los puestos en este nivel ocupacional refieren a un nivel bajo de discrecionalidad en la
toma de decisiones en razén de realizar actividades técnicas, ante posibles eventos de
gestién durante el desempeno del trabajo.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y la libertad de planificar para actuar en el
cumplimiento de las obligaciones del cargo.

La necesidad de planificar y organizar el trabajo refiere a estos puestos en razéon del insumo
gue representa las labores que desempefia y las necesidades producto del servicio al
cliente- ciudadano que desarrollan en los diferentes procesos.

Complejidad del trabajo.

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

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

Refiere en su generalidad a puestos que laboren en ambiente de oficina, y se encuentra
expuestos a accidentes y lesiones, asi como dafios ergondmicos de manera eventual.

37



Manual Descriptivo de Puestos

HOJANCHA

coslER\ReSponsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Las responsabilidades en este factor para este nivel de puestos refieren a la custodia del
equipo basico a su cargo y equipo de trabajo de un costo que oscila a menos de dos millones
de colones.

La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o el
giro ordinario da la institucion para la que se labora.

No establece producciéon técnica mds alld de un insumo bdsico producto de las actividades
del cargo.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha
consideracion.

Al ser un puesto no profesional no aplica este factor.

Competencias Genéricas

Competencias Transversales

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempefio de la funcion publica

Competencias del puesto

Dominio y credibilidad técnica

Calidad y productividad

Andlisis y solucién de situaciones

Trabajo Colaborativo

Competencias Técnicas

Leyes reglamentos, normas y Word, Excel y Power Point de nivel

procedimientos en materia municipal intermedio

Sistemas informaticos municipales Métodos de investigacion y elaboracion de
informes.
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"Mgahejo de SICOP

Manejo de reuniones

Formacion

Técnico o Técnico medio en la especialidad del puesto o dos afios universitario aprobados

en una carrera atinente.

Experiencia

De 24 a 36 meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Requisitos legales

No aplica

COLABORADOR(A) DE SERVICIOS TECNICOS 1 B

INSPECTOR

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Elaborarinformes de labores y resultados de las inspecciones realizadas.

e Dar respuesta a las solicitudes y quejas de los usuarios que requieran inspeccion.

e Verificar en el campo que las patentes correspondan al lugar destinado y que la
actividad y otros aspectos relacionados con las patentes concuerden.

e Participar en los distintos operativos y desalojos municipales.

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

de ley.

e Realizar decomisos de mercaderias y licores, en ventas ambulantes, negocios sin

patentes o sin los requisitos para expedirlos.
e Verificar cargos y localizar fincas.
e Brindar respuesta a las denuncias e incidencias recibidas.
e Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacion de

tramites.

e Llevar controles de las labores que realiza.

e Fiscalizar el proceso de construccidn de una obra con licencia municipal realizando
un informe final cuando la obra esté concluida.

e Mantener actualizado el registro de patentes en relacién con la cantidad vy
clasificacion de acuerdo a la actividad.

e Tramitar las a patentes de licores de los locales comerciales

e Realizar modificaciones, renovaciones, traslados, traspasos y retiros de patentes.
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Incluir las declaraciones juradas de patentes por afio.

Vferificar que los patentados del cantdn esténal dia con fos impuestos municipales.
Dar soporte y asistencia al grupo de ingenieros del Proceso de Obras Publicas.
Verificar el cumplimiento en sitio de la normativa constructiva y la prestacion de
servicios Municipales y cualquier otra que se asigne. Realizar notificaciones a los
administrados sobre los diferentes Procesos Municipales.

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

Realizar visitas al lugar donde se otorgara la patente.

Realizar inspecciones a centros nocturnos y comercios diurnos.

Fiscalizar y controlar de espectaculos publicos, realizar inspecciones con el fin de
verificar que cuenten con los permisos respectivos, asi como para realizar el cobro
del impuesto.

Colaborar con la realizacién de operativos especiales en coordinacidon con otras
instituciones.

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

y otras comunicaciones Municipales.

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

Realiza cierres cautelares y clausuras de construcciones que incumplan con los
requisitos de ley.

Notificar mediante medios de comunicacién ya sea mediante correo institucional,
Whatsapp entre otros y actualizar las distintas bases de datos, asi como investigar
hasta lograr notificar a los contribuyentes.

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
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 funcion que su superior
inmediato le asigne.
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Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracién de los puestos que conforman
la clasificacion de Colaborador(a) de Servicios Técnicos 1 B, segun la Ley Marco de Empleo
Publico.

El peso relativo del trabajo desempeiiado para la consecucion de las metas institucionales.

El puesto representa actividades técnicas de nivel alto. Los puestos suman a los logros
institucionales en razdn de los servicios prestados a la comunidad en aspectos técnicos.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcién de las respectivas
decisiones.

El puesto en este nivel ocupacional refiere a un nivel bajo de discrecionalidad en la toma
de decisiones en razdn de realizar actividades técnicas, ante posibles eventos de gestidon
durante el desempefio del trabajo.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y la libertad de planificar para actuar en el
cumplimiento de las obligaciones del cargo.

La necesidad de planificar y organizar el trabajo refiere a este puesto en razén del insumo
gue representa las labores que desempefia y las necesidades producto del servicio al
cliente- ciudadano que desarrollan en los diferentes procesos.

Complejidad del trabajo.

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

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

Refiere en su generalidad a puestos que laboren en ambiente de oficina, y se encuentra
expuestos a accidentes y lesiones, asi como dafios ergondmicos de manera eventual.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Las responsabilidades en este factor para este nivel de puestos refieren a la custodia del
equipo bdsico a su cargo y equipo de trabajo de un costo que oscila de dos millones de
colones hasta diez millones de colones.

La produccidn cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o el
giro ordinario da la institucion para la que se labora.

Refiere a una produccién técnica baja en la elaboracién de planes y proyectos producto de
las actividades del cargo.
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consideracion.
Al ser un puesto no profesional no aplica este factor.

Competencias Genéricas

Competencias Transversales

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempefiio de la funcién publica

Competencias del puesto

Dominio y credibilidad técnica

Calidad y productividad

Analisis y solucion de situaciones

Trabajo Colaborativo

Competencias Técnicas

Leyes reglamentos, normas y Word, Excel y Power Point de nivel
procedimientos en materia municipal intermedio
Sistemas informaticos municipales Métodos de investigacion y elaboracion de
informes.
Manejo de SICOP Manejo de reuniones
Formacion

Secundaria Completa

Experiencia
De 12 a 24 meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Requisitos legales
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Propésito:

Ejecucion de actividades auxiliares y técnicas requeridas y necesarias para el desarrollo de

diferentes procesos, proyectos o programas que requieren de la aplicacién de principios

COORDINADOR (A) SECRETARIA DE
DE ARCHIVO ALCALDE
PUESTOS
COORDINADOR (A) SECRETARIA DEL
DE BIBLIOTECA CONCEJO

tedricos y practicos, asi como de la normativa, todos de observacion en el area de la

actividad correspondiente.

COORDINADOR (A) DE ARCHIVO

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Recibir, clasificar y codificar el material que ha de ser archivado.

e Llevar el control y salida de los documentos del archivo.

e Preparar constancias y copias que le son solicitadas de acuerdo con las normas
establecidas

e Atender y supervisar los expurgos con arreglo a las normas vigentes.

e Preparar indices de los archivadores y rotulos de identificacidn del contenido de las
carpetas

e Atender al publico que visita el archivo y resolver sus consultas
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Archivar las carpetas

Realizar inventarios de los documentos del archivo.

Coordinar con la Direccidn Nacional del Archivo Nacional la ejecucidn de las politicas
archivisticas de la institucién.

Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar, y facilitar
el acervo documental de la institucion.

Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para aumentar la
eficiencia y eficacia en el servicio publico.

Velar por la aplicacién de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al personal
de la institucion.

Asistir a la asamblea general de archivistas cada afio.

Integrar al Comité Institucional de seleccién y eliminacidn.

Solicitar a la Comisién Nacional de Seleccidon y Eliminacién de documentos
autorizacion para eliminar documentos.

Rendir un informe anual a la Direccion General de Archivo Nacional sobre el
desarrollo archivistico de la Institucién.

Entregar a la DGAN segun lo establezca el reglamento, una copia de los instrumentos
de descripcion, en los que esté registrada toda la documentacién.

Atender al publico, resolver sus consultas, suministrar documentos e informacién
variada sobre tramites y actividades de la dependencia, a partir del conocimiento de
la normativa aplicable al drea de actividad correspondiente y en general, de la
organizacién, con el fin de brindar un servicio informativo oportuno y confiable al
cliente.

Realizar trabajos relacionados con la transcripcion de documentos tales como:
cartas, actas, cuadros e informes, entre otros, mediante la utilizacién de maquinas
de oficina como computadoras, impresoras, y fotocopiadoras, con el fin de prestar
la asistencia administrativa requerida.

Recibir, registrar, leer, y distribuir la correspondencia, circulares y otros
documentos, a partir de la atencion de publico, la implantacién de controles de
recepcidn y tramite de documentos y el analisis de la informacion para los fines ya
sefialados.

Ordenar, clasificar y archivar documentos variados, a partir del seguimiento.
Realizar la lectura y comunicado de la gaceta en asuntos de interés para la
municipalidad y, ademas, las copias, impresiones y escaneos requeridos por parte
de los departamentos.

Cumplir con las demds funciones que le asigne la jefatura en el dmbito de
competencia.
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COORDINADOR (A) DE BIBLIOTECA

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Atender, orientar y brindar al usuario los servicios que ofrece la biblioteca municipal
de forma personal, telefénica y por correo electrénico, con el fin de facilitarle al
usuario el acceso a las herramientas con que cuenta la Biblioteca.

Inscribir, registrar, catalogar y archivar materiales de lectura, obras y documentos,
utilizando los fundamentos tedricos y practicos de la bibliotecologia.

Actualizar informacion bibliografica en los sistemas informaticos.

Crear bases de datos a través de programas informaticos para facilitarle al usuario
interno y externo la busqueda de informacién relacionada con los documentos y
material bibliografico que se encuentra en la Biblioteca.

Acomodar libros y materiales en los estantes, siguiendo el orden establecido

Llevar registros relacionados con la adquisicion, préstamo y devolucion de libros,
publicaciones y demas material bibliografico.

Asistir al usuario en labores de seleccidn, adquisicidn y clasificacién de obras.
Indicar fuentes de informacidn cuando asi sea requerido por el usuario.
Confeccionar oficios, notas y listados de bibliografia.

Velar por la conservacién de los libros y todo tipo de documentos de la biblioteca.
Consultar diversas bases de datos internas y externas para obtener informacién
variada.

Realizar campafiias de lectura en el dmbito comunal, escuelas, colegios y otros y
atender a los usuarios de la Biblioteca; todo lo anterior mediante el ejercicio de los
conocimientos de la profesion, la aplicacion de las técnicas, la planificaciéon y el
control de los servicios y las estadisticas que resulten de su diario quehacer.

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

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

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

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

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

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

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

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

46



Manual Descriptivo de Puestos

HOJANCHA

GOBIERND

0OCAL

SECRETARIA DE ALCALDE

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar diversas labores secretaria del Alcalde Municipal.

Revisar y registrar datos y generar reportes diversos.

Coordinar la agenda del Alcalde.

Recibir, coordinar y dar seguimiento a la correspondencia interna y externa recibida
mediante los diferentes correos electrénicos que maneja la institucion.

Llevar el control de los acuerdos remitidos al Alcalde por el Concejo Municipal.
Enviar correspondencia, y oficios, mediante correos electrénicos y otros medios de
comunicacion.

Confeccionar las resoluciones Administrativas correspondientes para los nuevos
patentados y entregarlas al departamento correspondiente.

Notificar resoluciones administrativas y traslados de correspondencia del alcalde.
Se autoriza a la secretaria del alcalde, el rol correspondiente para el uso de la
plataforma del Sistema de compras publica (SICOP) para autorizar la continuidad de
los procesos de compra de bienes y servicios, previa autorizacion del alcalde
municipal.

Atender la tramitologia de las demandas de informacion por parte de instituciones
del Estado y entes privados.

Confeccionar los archivos de Gestion de acuerdo con las indicaciones de la
encargada del archivo central.

Atender solicitudes de las distintas jefaturas, autorizadas por el sefior alcalde.
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
gue se presentan a consideracién al despacho de la alcaldia municipal.

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

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 el
alcalde le nombre como parte.

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

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

Con autorizacién del alcalde asistir a reuniones con superiores y colaboradores con
el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
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actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir

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

SECRETARIA DEL CONCEJO

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar diversas labores de oficina relacionadas con la Secretaria del Concejo
Municipal.

Revisar y registrar datos y generar reportes diversos para el uso del concejo
municipal.

Emitir certificaciones con caracter publico de la institucién.

Recibir y revisar correspondencia interna y externa.

Actualizar los respaldos 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 publicacién de documentos en la Imprenta Nacional.
Redactar, trascribir y corregir las actas de las sesiones del Concejo Municipal.
Notificar, gestionar y dar seguimiento a los acuerdos del concejo municipal.
Redactar el orden del dia de las sesiones del Concejo Municipal.

Atender las demandas de informacidn por parte de instituciones del Estado.
Confeccionar las certificaciones de personeria juridica.

Colaborar en los procesos de contrataciéon 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 reportes de asistencia de los miembros del concejo municipal y
trasladarlos al departamento de recursos humanos, para el pago de dietas
municipales de forma mensual.

Trasladar los formularios de viaticos al departamento de tesoreria, de forma
mensual para proceder con el pago correspondiente.

Confeccionar los archivos de Gestidn.

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
gue se presentan a consideracién del despacho.

48



Manual Descriptivo de Puestos

HOJANCHA

GOBIERNO LOCeL— Atender o canalizar consultas basicas; gestiona tramites ante otras instituciones

para resolver asuntos de interés para la Municipalidad, usuarios, servidores y da
seguimiento a gestiones realizadas ante diversas instituciones publicas y privadas.

e 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.

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

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

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

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

e 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.

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

FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracidn de los puestos que conforman
la clasificacion de Colaborador(a) de Servicios Técnicos 2, segln la Ley Marco de Empleo
Publico.

El peso relativo del trabajo desempeiiado para la consecucion de las metas institucionales.

Los puestos tienen un nivel significativo en el peso relativo de la consecuciéon de metas, en
razén al servicio que presta el mismo a la comunidad.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcién de las respectivas
decisiones.

Al ser puestos técnicos representan un margen de discrecionalidad de nivel bdsico en la
toma de decisiones, en razdn de realizar actividades técnicas, ante posibles eventos de
gestion durante el desempefio del trabajo.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y la libertad de planificar para actuar en el
cumplimiento de las obligaciones del cargo.

Participa en la planificacion y organizacion del trabajo con aportes como insumo a
superiores para la planificacion integral del proceso al que pertenece. Su aporte es valioso
a partir del conocimiento técnico relevante.

49



Manual Descriptivo de Puestos

HOJANCHA

coslERNCoimplejidad del trabajo.

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

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

Estos puestos se encuentran expuesto eventualmente a accidentes o a lesiones en la
ejecucién de su trabajo, asi como dafios de tipo ergondmico por malas posturas, entre otros.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Este cargo maneja Unicamente recursos publicos en funcién al manejo de equipo
especializado que tiene a su cargo, mismo que es de cuantioso valor para la institucién.

La produccidn cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o el
giro ordinario da la institucion para la que se labora.

Refiere a una produccién técnica baja en la elaboracién de planes y proyectos producto de
las actividades del cargo.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha
consideracién.

Al ser un puesto no profesional no aplica este factor.

Competencias Genéricas:

Competencias Transversales

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempefio de la funcién publica

Competencias del puesto

Dominio y credibilidad técnica

Calidad y productividad

Analisis y solucion de situaciones
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Competencias Técnicas:

Conocimiento en leyes, reglamentos, Manejo paquete office de nivel
normas, acuerdos, dictdmenes, intermedio.
resoluciones, politicas y procedimientos y

otros en materia municipal.

Sistemas informaticos municipales. Técnicas especializadas propias de la

actividad en que labora.

Métodos de investigacion y elaboracion de | Técnicas de Servicio al cliente-ciudadano.

informes.

Formacion:
Técnico o Técnico medio en la especialidad del puesto o dos afios universitario aprobados

en una carrera atinente

Experiencia
De 24 meses a 36 meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Requisitos legales

No aplica
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GESTOR(A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 1

PROPOSITO:

Ejecucion de actividades profesionales en diferentes procesos municipales, que se
caracterizan por aplicar normas y procedimientos de los principios y métodos propios de
una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte en la gestion de las diversas
actividades municipales, necesarias para la prestacién de los servicios municipales.

PUESTOS

PROMOTOR (A)
SOCIAL

PROMOTOR (A) SOCIAL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Promover la conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la
organizacién local y su vinculo con otras organizaciones afines.

e Atender las solicitudes comunales del cantén, sobre mejoramiento y conservacion
vial.

e Actualizar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del cantdn, que
contenga la boleta de inventario fisico y socioecondmico, inventario de necesidades,
la lista de colindantes, las intervenciones e inversiones realizadas, asi como los
comités de caminos u organizaciones comunales involucradas.

e Promover alternativas locales y externas de gestién de recursos para la conservacion
vial.
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Promover y coordinar el facilitar el proceso de educacidén en escuelas, colegios,

comunidades y otras organizaciones de interés, en torno a la educacién y la
seguridad vial.

Coordinar la divulgacién de la labor que se realiza a través de la prensa, murales
graficos, volantes y otros.

Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo anterior con el
propédsito de favorecer trabajos conjuntos para la conservacion de las vias publicas
y el control social de los proyectos que se realicen.

Disenar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos,
anadlisis y diagndsticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de
conocimiento, con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las
actividades sustantivas, de apoyo técnico y administrativo de la Institucion.
Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacién, 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 capacitacidn 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.

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 econdmicos, sociales, y otros que se consideren necesarios.

Velar porque los programas, proyectos o actividades que se le encargan, se
desarrollen de acuerdo a especificaciones y/o planes y politicas fijadas por La
Institucion para el drea profesional de su competencia.

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

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 4agil y correcto tramite.

Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.

Evaluar programas y actualiza conocimientos.

Sugerir y pone en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas vy
otros factores de caracter técnico y profesional, con el propdsito de mejorarlo.
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encontrados, soluciones-dadas, tipoy cantidad deactividades realizadas y otros
aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo.

e Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que
rigen sus actividades.

e Efectuar giras inspecciones y coordinacién de las actividades de los proyectos,
estudios y otros que se le encomienden.

e Mantener actualizada una base de datos de informacidon como consecuencia de la
actividad que realiza.

e Coordinary participar en la redacciéon de los reglamentos a fines a su labor.

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

e Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestidn institucional y al area a cargo.

e Colaborar en la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.

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

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

e 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.

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

FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracién de los puestos que conforman
la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 1, segin la Ley Marco de Empleo
Publico.

El peso relativo del trabajo desempeiiado para la consecucion de las metas institucionales.

El peso relativo refiere a actividades profesionales de nivel bajo, el cual sus productos
constituyen un dato relevante para la consecucién de los objetivos y de la toma de
decisiones de cada proceso y subproceso relacionado a este rango.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcidn de las respectivas
decisiones.

El margen de discrecionalidad es moderado en el sentido de que la autoridad para tomar
decisiones es limitada relativamente al igual que la complejidad de las mismas en razén de
que las decisiones mas relevantes son tomadas por la jefatura inmediata.
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cumplimiento de las obligaciones del cargo.

Por su posicion le corresponde la planificacion y organizacion eficiente del trabajo a nivel
moderado y la dependencia de plazos y entregables es relativa segun cada proceso y
subproceso.

Complejidad del trabajo.

Desempenia actividades profesionales de nivel alto, el volumen de trabajo es moderado lo
gue lleva a que los plazos de entrega sean relevantes dada la importancia del servicio
prestado, las habilidades que la misma demanda, el grado de autonomia que tiene en el
desempeiio de su cargo y en definitiva la capacidad para resolver problemas de mediana
complejidad en la ejecucidon del trabajo, que en caso de errores la consecuencia es
moderada.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

Estd expuesto a condiciones de lesiones, accidentes, dafios ergondmicos durante la gestion
de su trabajo.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

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.

La produccidn cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o el
giro ordinario da la institucion para la que se labora.

Refiere a una produccién técnica baja en la elaboracién de planes y proyectos.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha
consideracion.

El puesto no cuenta con prohibicién, considerando que no existe ley que la otorgue, ni que
la compense.

Competencias Genéricas
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GOBIERNE LOCAL Competencias Transversales

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempefio de la funcién publica

Competencias del puesto

Andlisis y solucién de situaciones

Accion estratégica e innovadora

Gestidn de calidad

Sensibilidad tecnolégica

Trabajo colaborativo

Competencias Técnicas

Manejo de la legislacidon nacional aplicable
al puesto

Conocimiento en paquetes de computo

Formacion

Bachiller Universitario en el campo de actividad del cargo.

Experiencia

De 24 a 36 meses de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Requisitos legales

Incorporado al Colegio Profesional respectivo.
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PROPOSITO:

Elaboracién de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emision
de dictamenes, juicios para la resolucién de asuntos, aprobacion de tramites diversos, que
requieren de analisis basados en los principios y métodos propios de una disciplina
especifica, asi como la aplicaciéon e interpretacién de planes, procedimientos y normas
aplicables a los diversos procesos municipales. La caracteristica esencial es que elabora
diagndsticos, emite conclusiones, propone recomendaciones y emite juicios y criterios en
campos especificos que permiten la resolucidon de asuntos o la toma de decisiones. Debe
aplicar e interpretar procedimientos y normas y emitir criterios, juicios o dictdmenes que

fundamenten la toma de decisiones por parte de superiores.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

CONTADOR
(A)
MUNICIPAL

COODINADOR (A)
OFICINADE LA
MUIJER

ENCARGADO (A)
DE PRESUPUESTO

A\

COORDINADOR (A)
RECURSOS
HUMANOS

I

/

«— PUESTOS —

/

|

TESORERO (A)
MUNICIPAL

N\

CONTADOR (A) MUNICIPAL

e Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas en
los procesos y/o operaciones contables, llevando las contabilidades de: movimiento
de fondos y valores, cuentas de terceros y especiales, patrimonial, de responsables

y deuda publica.
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Registrar en orden cronolégico las operaciones contables y de costos que realiza la

|V|U|||C|palldad.

Preparar los correspondientes estados financieros e informes especificos, a partir
del registro contable de los ingresos y egresos, activos, pasivos y patrimonios;
anadlisis de las diversas cuentas del activo, pasivo y patrimonio, actualizacién de
libros contables, confecciéon de cheques, pagos por transferencias de planillas y
expedientes de proveedores asi como otras acciones, todas orientadas a garantizar
el mantenimiento actualizado de los registros contables y la provision de los estados
financieros comprensibles y oportunos para la toma de decisiones.

Ejercer el control de la contabilidad municipal con las facultades de observar los
aspectos legales, formales, numéricos y de imputacidn de los recursos y erogaciones
publicos.

Preparar la cuenta general del ejercicio, los balances y toda otra informacion
requerida por organismos nacionales y municipales vinculados a sus funciones.
Preparar, presentar vy, si es necesario, exponer personalmente, toda la informacién
requerida por el Concejo Municipal y Alcaldia Municipal.

Asesorar, proyectar y proponer nuevos sistemas o perfeccionar los existentes, para
mejorar los controles y eficiencia general.

Atender y controlar los asuntos relativos a Contabilidad general.

Acatar y cumplir las normas y obligaciones que, en forma directa o indirecta,
dispongan las entidades que rigen esta materia y debera acatar los cambios a leyes,
normas, reglamentos y disposiciones tanto en lo contable como en lo
administrativo.

Aplicar la normativa establecida para la gestién contable dictadas por la Contraloria
General de la Republica y la Contabilidad Nacional.

Participar junto con su superior inmediato en la definicién de planes y politicas que
ha de aplicar la Municipalidad en un area especifica de cobertura institucional,
dentro de un programa de accién de esta.

Dirigir, coordinar y supervisar las labores del Proceso a su cargo de accion sustantiva
o de apoyo a la gestion de la Municipalidad.

Distribuir y supervisar la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su
unidad de trabajo.

Coordinar las labores de planeamiento y programacion de las actividades de su
unidad a cargo con su jefe inmediato, y con las distintas instancias organizativas
internas.

Presentacién de la retencion de la fuente del formulario D-150 de Proveedores y
funcionarios municipales y regidores.

Analizar e instrumentar nuevos métodos y procedimientos de trabajo, implantados
y perfeccionados para hacerlos accesibles a la realidad de la Municipalidad.

Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar,
considerando la importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas
del departamento a su cargo.

Presentar informes de labores ante la jefatura.
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Verificar en las diferentes oficinas y planteles de la institucion, los controles

refacionados al drea de contabilidad con el propésito de corroborar los resultados
obtenidos en el area de su competencia.

Analizar y recomendar ante sus superiores las posibilidades de reduccién de gastos,
para optimizar la gestion de la Municipalidad.

Estudiar y proponer nuevas alternativas de solucion a los problemas que surgen con
motivo de la aplicacidon de los actuales métodos, procedimientos y normas de
trabajo.

Colaborar estrechamente con la Gestidon de la cual depende en la ejecucién de
trabajos técnicos, profesionales y administrativos que ésta demande y participa
ampliamente en la solucidn de los problemas que se presentan en el area de trabajo
a su campo.

Coordinar actividades con otras dependencias de igual o mayor nivel; asi como con
organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, cuyas funciones de alguna
forma se vinculen con su area de trabajo a su campo.

Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares organizadas por
la Institucidn o por otros organismos publicos y privados, nacionales o
internacionales, en compafiia o0 en representacion de su superior inmediato y de la
Municipalidad relacionadas a la parte contable.

Llevar a cabo el proceso de coordinacion de las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

Revisar y aplicar los cheques, planillas, conciliaciones bancarias, control de fondos
de inversién, control de obras en proceso.

Presentar mensualmente las conciliaciones bancarias.

Presentar a la Gestidn Financiera los analisis de las razones financieras aplicadas a
los estados financieros.

Implementar los sistemas de cémputo de Contabilidad.

Redactar y revisar informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros
instrumentos técnicos y documentos que surgen como consecuencia de la ejecucién
de las labores.

Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi como
otros documentos similares que se utilizan en el proceso de su trabajo.

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, 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.
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Control de activos municipales e inventarios de materiales de limpieza.

e—Realizar, la recaudacion de impuestos y tributos municipales, los cierres diarios,

mensuales, trimestrales y anuales, devoluciones por pagos adicionales por parte del
contribuyente, realiza los registros, control y analisis de las transacciones

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

COODINADOR (A) OFICINA DE LA MUJER

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Analizar, formular y proponer proyectos enfocados a reducir las desigualdades de
género en el Canton.

Atender a las mujeres que viven en mayor situacién de vulnerabilidad y violencia
basada en género con prioridad.

Velar porque los departamentos de la Municipalidad integren como eje transversal
en la prestacidn de servicios y en la formulacién de proyectos, el enfoque de género.

Vigilar para que el enfoque de género sea un eje transversal permanente en la
planificacion municipal.

Participar en los proyectos de caracter social que requieran verificaciones especiales
de equidad e igualdad de género.

Participar activamente en el equipo de la Unidad de Gestién socioeducativa y la
planificacion estratégica y operativa del departamento para garantizar el enfoque
de género en todo el accionar del departamento.

Implementar la Politica Cantonal de Equidad e Igualdad de Género.

Atender referencias a nivel interinstitucional sobre situaciones de violencia basada
en género.

Referir a las autoridades competentes los casos y situaciones de violencia basada en
género, violencia intrafamiliar, abuso sexual, trabajo infantil, explotacién sexual
comercial.

Coordinar las celebraciones de dias conmemorativos vinculados a su labor.

Coordinar y ejecutar labores de comunicacién, promocién y divulgacion de los
derechos humanos en materia de equidad de género.

Apoyar en el disefio y ejecucidon de proyectos especificos en dmbitos afines a su
experiencia y relacionados con las necesidades e intereses de las mujeres del
cantoén.
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Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares, representado a

ta-Oficina Municipal-de la-Mujer, la-UGSE y-a la-Municipalidad-ante-organismos
publicos y privados, nacionales y extranjeros.

Elaborar informes de labores para la Alcaldia, la Comisién Municipal de la Condicidn
de la Mujer, el INAMU vy la Unidad de Gestidn Socioeducativa.

Brindar apoyo en diversas actividades de interés Municipal que requieran el enfoque
de Género.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud y seguridad laboral.

Brindar colaboracion ante eventuales emergencias ocasionadas por desastres
naturales, en funcién del puesto que desempeiia.

Coordinar todos los asuntos relacionados al buen funcionamiento de la Casa de los
Derechos de la Mujer.

Dar seguimiento al Modelo de Actuacién para la atencién de mujeres victimas de
violencia.

Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por su superior inmediato o el
jerarca institucional, dentro del ambito y alcances de la naturaleza del cargo.

ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso de
Andlisis Financiero Presupuestario.

Disenar y proponer la programacion de las tareas referidas a la elaboracion y
formulacidon del presupuesto anual, coordinando las mismas con los distintos
procesos administrativos.

Intervenir en la evaluacién de los informes producidos con motivo del analisis del
estado de ejecucién del presupuesto de gastos y recursos, de la evolucién de la
programacion financiera y de los movimientos del gasto.

Controlar la ejecucidon presupuestaria mediante los diversos sistemas informaticos
gue existen en la institucién.

Elaborar informes de ejecucién presupuestaria mensualmente, suministrando la
informacidn necesaria para la toma de decisiones.

Verificar, certificar los saldos y disponibilidad presupuestaria de los procesos de
contratacién administrativa.

Realizar la estimacion de ingresos para la elaboracion de los presupuestos ordinarios
institucionales.
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Elaborar documentos presupuestarios (Ordinarios, Extraordinarios, Modificaciones

presupuestarias).

Elaborar los informes correspondientes a la evolucidon del gasto en relacién al
presupuesto como a las transferencias.

Preparar las liquidaciones presupuestarias.
Liquidar y cancelar los aportes de ley a otras instituciones
Revisar y aprobar los Asientos diarios de Ingresos y Egresos.

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

Presentar informes de labores semanales ante la jefatura.

Digitar y validar la informacidn 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 relacion a la gestidn institucional y al drea a cargo.

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares relacionados con el area.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
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 analisis del mads alto grado de dificultad.

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

Colaborar en la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.

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, publico
en general, e instituciones externas 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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GOBIERNO LOC$L— Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior

inmediato le-asigne.

ENCARGADO (A) DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

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

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cdmputo, a los programas
y a lared general.

e Actualizar y dar mantenimiento a los distintos sitios web municipales.
e Instalar, administrar y brindar el software y hardware de la institucion.

e Atender las consultas y las solicitudes con respecto al uso y condiciones de los
programas y equipo en general.

e Realizar, administrar y revisar los respaldos de informacién de los diferentes
equipos.

e Asistir a la jefatura del Proceso en nuevos proyectos tecnoldgicos.
e Realizar controles de funcionamiento y recursos de maquinas virtuales.
e Depurar equipos electrénicos, computadoras, impresoras, etc.

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

e Brindar soporte técnico al proceso de Salarios e Incentivos de Talento Humano.
e Elaborar el cronograma para el plan de mantenimiento de los equipos informaticos.

e Apoyar en la capacitaciéon necesaria a los usuarios finales de los sistemas
desarrollados.

e Archivar documentacién relacionada con las actividades de la Gestion.
e Programar aplicaciones y programas a nivel municipal.

e Administrar y gestionar la arquitectura de redes.

e Colaborar con la jefatura en las compras de equipo tecnolégico.

e Mantener un adecuado inventario de los suministros de cémputo.
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Colaborar en la instalacién de equipos de audio y video.

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la Municipalidad

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 distribucidn
a nivel institucional.

Crear cuentas de correo electrdnico 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.

Realizar procesos de contrataciéon Publica (sicop) en temas de tecnologia,
informacién y comunicacion.

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 gestidn 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, companeros 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 funcidon que su superior
inmediato le asigne.

COODINADOR (A) DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el Proceso
de Catastro y Topografia.
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Revisar y analizar la informacidn suministrada por el Registro Nacional.

Velar por la creacién y actualizacién de una base de datos confiable, a partir de la
informacién que recibe la Municipalidad por ventas, segregaciones, traspasos,
planos, solicitudes de permisos de diversa indole y otros, lo anterior para mantener
actualizado la base de datos Municipal.

Participar en la mejora del mapa fisico del cantén, a partir de la realizacidn de visitas
de campo, observacién de propiedades y sus condiciones de infraestructura fisica y
topografica del entorno.

Participar en el andlisis de la informacion recabada en inspecciones, asi como de
otras actividades orientadas a la elaboracién de los instrumentos de uso atinentes
al puesto a desempenar.

Realizar estudios de antecedentes de dominio de fincas, de ubicacion, informacion
catastral o registral y actualizacidn de datos en la base de datos municipal.

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

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

Conciliar y ajustar la informacién digital con base en fotos aéreas, receptores GPS y
otros propios de la rama, para las actividades desarrolladas en el puesto.

Realizar el dibujo de las propiedades segregadas, fincas completas, reuniones de
fincas, informacién posesoria en mapa digital y luego incluirlas en la base de datos.

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 propiedades; fiscalizar datos de area,
frente, fondo, pendiente, nivel, uso del terreno para el cobro de los servicios
municipales; conciliacién y mantenimiento catastral.

Revisidn, analisis, aprobacion o rechazo de visado municipal de planos.

Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios en el desarrollo de proyectos
de investigacidn, estudios y otros que estan a cargo de estos. (Planificacion Urbana,
Coordinador de Valoraciéon de Bienes Inmuebles, Unidad Técnica Gestion Vial,
Cementerio Municipal, Cobros, Contabilidad, Zona Maritimo Terrestre, Gestidon
Ambiental)u otro que necesite su criterio.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
compaiieros 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.

65



Manual Descriptivo de Puestos

HOJANCHA

GOBIERND

LoCgL

Ejecutar o participar en la elaboracion y desarrollo de proyectos, contrataciones

administrativas, planes-y actividades propias de su-campo deactividad-y delas
funciones administrativas.

Efectuar giras, inspecciones y coordinar las actividades de los proyectos, estudios y
otros que se le encomienden.

Participar en el andlisis de la informacion recabada en inspecciones, asi como de
otras actividades orientadas a la elaboracion de los instrumentos de uso atinentes
al puesto de Catastro.

Manejar sistemas de informacién geografica para realizar consultas, analisis y toma
de decisiones.

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

Mantener actualizado un visor con la informacién de Catastral, fotos aéreas,
ortéfonos del Cantén para la mejor fiscalizacién y recepcion de las declaraciones.

Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las recomendaciones
pertinentes.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

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 gestidn institucional y al drea 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, companeros 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, resolver problemas que
se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.
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PLANIFICADOR (A) MUNICIPAL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones,
proyectos, estudios, servicios, asesorias, analisis y otros similares en el Proceso de
Planificacién Institucional Estratégica.

Realizar estudios variados atinentes a su cargo asignados por su superior.

Participar en la elaboracién de estudios sobre la organizacién, planificacion,
funcionamiento, evaluacion, y control de las estructuras.

Elaborar y revisar informes memorandum, cartas, mensajes, instrumentos de
evaluacion, estudios y otros documentos que surgen como consecuencia de las
actividades del Proceso.

Administrar sistemas informaticos que se le asignen, relacionados con las funciones
gue realiza.

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

Apoyar en la coordinacién de las distintas actividades del Proceso.
Presentar informes de labores ante la jefatura.
Brindar asesoria a las dependencias municipales en el area de planificacién.

Elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan Anual Operativo, Plan Estratégico
Institucional, Plan de Desarrollo Cantonal demas instrumentos institucionales.

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 gestidn institucional y al drea 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, 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.
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inmediato le-asigne.

COORDINADOR (A) RECURSOS HUMANOS

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes al
Proceso de Talento Humano.

e Elaborar y mantener actualizados los instrumentos para la Administracién del
Talento Humano municipal.

e Normalizar y estandarizar los procedimientos de gestion del Talento Humano de Ia
Municipalidad.

e Coordinar la aplicaciéon de la evaluaciéon del desempefio del personal de la
Municipalidad en coordinacién con las diferentes jefaturas.

e Realizar diversos informes técnicos sobre la gestion del Talento Humano.
e Analizar estudios de la escala salarial para realizar los ajustes pertinentes.

e Coordinary participar en el desarrollo de las diferentes actividades requeridas para
lograr un efectivo mejoramiento continuo de la organizacion.

e Realizar estudios sobre incentivos y beneficios del personal.

e Coordinar las diferentes actividades de control asistencia y puntualidad del personal
municipal.

e Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico en lo que
respecta a la gestion del Unidad de Recursos Humanos y comunicarlo.

e Brindar asesoria en materia laboral a las diferentes instancias municipales.
e Elaborar planillas del personal municipal y dietas de regidores.

e Elaborar reportes la caja costarricense del seguro social y del Instituto Nacional de
seguros.

e Confeccionar los expedientes del personal de la Municipalidad velar su orden y
actualizacion.

e Confeccionar acciones de personal (vacaciones, permisos con goce y sin goce de
salario, incapacidades, nuevo ingreso, jornales ocasionales.

e Elaborary coordinar las liquidaciones de prestaciones legales y cesantia.

e Coordinar lo referente a la declaracién jurada de bienes ante la Contraloria General
de la Republica.
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Revisar y distribuir la correspondencia diaria que recibe en el proceso de Talento

Humano.
Responder correspondencia interna y externa.

Coordinar la informacién de las practicas profesionales o pasantias de los
estudiantes que vienen a la institucion.

Asistir a reuniones de diversa indole en relacidn con la administracion del Talento
Humano.

Coordinar las funciones que se le asignan a cada una de los funcionarios del proceso
de Talento Humano y velar porque las mismas se desarrollen de manera adecuada.

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
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 analisis del mads alto grado de dificultad.

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, 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 funcidon que su superior
inmediato le asigne.
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TESORERO (A) MUNICIPAL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores profesionales variadas relacionadas con la atencién del Proceso de
Ingresos y Gastos.

Custodiar el efectivo, titulos valores, cuentas bancarias y otros valores propios de
las arcas municipales.

Controlar y registrar los ingresos de diferentes dependencias e instituciones y
usuarios.

Realizar el ingreso de movimientos en libros y sistemas informaticos asignados a su
Proceso. Efectuar la revision y procesamiento de tramites de pago.

Administrar y mantener el fondo de caja chica, en debido orden y completo con sus
respectivos formularios de liquidacién.

Realizar las conciliaciones bancarias a nivel del Proceso de Ingresos y Gastos.
Llevar el control de intereses bancarios.

Ejecutar y dar seguimiento de las inversiones que realiza la Municipalidad de
acuerdo a su reglamento a las diferentes entidades bancarias.

Realizar la programacion financiera de forma mensual de los recursos de
trasferencia que se encuentran disponibles en caja Unica a nombre de la
municipalidad de Hojancha.

Efectuar la revisién y procesamiento de tramites de pago a proveedores ya sean de
las cuentas bancarias, o los recursos que se encuentran en caja Unica, los cuales
deben ser realizadas mediante el portal digital de tesoreria nacional.

Solicitar a caja Unica los recursos para proceder a cancelar el 2% de renta de
retencion de los proveedores municipales.

Trasladar los recursos de la cuenta bancaria a la cuenta ONT (érgano de
Normalizacion Técnica) de forma trimestral, a través del portal de Tesoreria Digital
del ministerio de Hacienda.

Realizar el proceso de revelacién de informacién de compras por caja chica de
acuerdo al art 4,16y 129 de la LGCP y art 12 de su reglamento.

Utilizar el sistema de compras publicas para completar la parte que le corresponde
como tesoreria municipal.

Verificar y ejecutar las solicitudes de néminas de pago.
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Gestionar tramites de pago de las planillas. Realizar la entrega de cheques u otros

documentos cuando-se reqmera.

Efectuar los informes y declaraciones ante entes gubernamentales segliin su ambito
de competencia.

Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones
sobre métodos de trabajo.

Asistir a la jefatura en la elaboracion de programas de trabajo.

Comprobar y velar por los diferentes expedientes de pago realizados por la
Municipalidad a efectos que se realicen de acuerdo con la normativa vigente,
principios contables generalmente aceptados, lineamientos emitidos por Ia
Contraloria General de la Republica, asi como las politicas y procedimientos
financieras internas.

Controlar los disponibles de las cuentas bancarias, a efectos de cubrir los diferentes
compromisos de pago institucionales.

Manejar la caja chica asignada, para la adquisicién de bienes y servicios de acuerdo
con el reglamento.

Supervisar que la reglamentacién vigente sobre el uso de los fondos de caja chica de
la Municipalidad se aplique correctamente. Aportar los criterios oportunos para una
sana administracion o modificaciones a la reglamentacion.

Firmar cheques municipales y verificar los respaldos de los distintos tramites,
o6rdenes de compra, pagos por servicio que respaldan los pagos.

Verificar y firmar los expedientes correspondientes a pagos por transferencia de
fondos a través de los diferentes bancos, pagos fijos y productos de las compras
institucionales.

Vigilar que las transacciones financieras y econdmicas que realice el Departamento
Tesoreria cuenten con los respaldos respectivos generados por los diferentes
movimientos.

Cumplir las disposiciones estipuladas en el Cédigo Municipal y leyes conexas, en lo
relativo al uso y control de la Hacienda Municipal.

Suscribir, cancelar y monitorear las Inversiones financieras que realice Ila
municipalidad en las diferentes entidades, Asi como ser vigilante de todos los
tramites y requisitos propios de dicha gestion.

Supervisar y aprobar a través de la Seccidn de Egresos las liquidaciones de gastos de
viaje, al interior y exterior del pais, ajustandose al “Reglamento de gastos de viaje”
vigente, emitido por la Contraloria General de la Republica para este fin.

Atender y velar porque las diferentes solicitudes, recomendaciones de la Auditoria
interna se cumplan en las diferentes dreas adscritas al Departamento.
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Llevar y mantener el control de los documentos que se reciben y dar respuesta

oportuna:

Confirmacion de los depdsitos recibidos por los contribuyentes a las cuentas
bancarias de la municipalidad, antes de la emisién del comprobante de ingresos.

Revisar los reportes de los ingresos (detalle de los recibos emitidos y por orden
consecutivo, detalle diario de la recaudacién por cédigo).

Mantener al dia el auxiliar de todas las cuentas bancarias de la Municipalidad,
realizando conciliaciones bancarias.

Revisar y aplicar los pagos correspondientes a planillas, liquidacién de viaticos,
dietas a los regidores municipales.

Llevar al dia el libro diario de caja con todos los movimientos de los ingresos y
egresos de esta municipalidad.

Realizar todos los pagos, tanto de servicios publicos como de los compromisos
adquiridos, endosando los cheques y enviarlos al banco para su respectivo depésito
o mediante depdsito bancario.

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.

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, compafierosy 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 funciéon que su superior
inmediato le asigne.
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FACTORES

Los siguientes factores corresponden al analisis y valoracidn de los puestos que conforman
la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 2, segun la Ley Marco de Empleo
Publico

El peso relativo del trabajo desempeiiado para la consecucidn de las metas institucionales.

Conlleva actividades profesionales de nivel bajo de importancia para las metas
institucionales, le corresponde asesorar en el tema de presupuesto y planificacién a sus
superiores.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcion de las respectivas
decisiones.

Conlleva un nivel alto en la autonomia para tomas decisiones, la complejidad de las estas
en alta en razdn de la gestidn de los procesos y subprocesos que ejecuta, en la consecuencia
de los errores un nivel moderado con excepcién del puesto de Coordinador (a) Oficina Mujer
gue corresponde a un nivel alto.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y la libertad de planificar para actuar en el
cumplimiento de las obligaciones del cargo.

Tienen un volumen de trabajo alto y los plazos de entrega son moderados, por tanto, en
coordinacidn con su equipo de trabajo y recursos necesarios tienen un nivel bajo.

Se debe Planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar las
actividades laborales de las unidades administrativas, conforme el establecimiento de las
pautas estratégicas establecidas para esos efectos, en cumplimiento de las lineas
conductuales del proceso integral institucional.

Complejidad del trabajo.

Requiere un nivel moderado a alto de competencias y habilidades para llevar a cabo las
labores del puesto, se tiene un grado de autonomia suficiente para la toma de decisiones y
la consecuencia del error es alta.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

Estan expuestos a accidentes y lesiones, asi como dafios ergondmicos conforme al trabajo
gue realiza en oficinas, y accidente de transito ante la eventual salida a lugares dentro del
cantdn y otros a nivel nacional.
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Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Estos puestos representan uno de los mayores niveles de gestidn en el manejo legal, social
y logistico.

La produccidn cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o el
giro ordinario da la institucion para la que se labora.

La produccién técnica que genera estas areas es alta en el sentido de planes, proyectos,
presupuestos, entre otros, con excepcion del puesto de Coordinador (a) Oficina Mujer que
corresponde a un nivel moderado.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha
consideracion.

Los puestos no cuentan con prohibicion, considerando que no existe ley que la otorgue, ni
gue la compense.

Competencias Genéricas

Competencias Transversales

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempeiio de la funcién publica

Competencias del puesto

Analisis y solucion de situaciones

Accion estratégica e innovadora

Gestidn de calidad

Sensibilidad tecnoldgica

Trabajo colaborativo
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Competencias Técnicas

La aplicacion de conocimientos profesionales propios del campo de cada puesto, uso de
equipo de oficina computarizado y analisis de documentos variados.

Formacion

Licenciatura Universitaria en una carrera atinente al cargo a desempefiar.
Experiencia

De 24 a 36 meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el cargo.
Requisitos legales

Incorporado(a) al colegio profesional respectivo.
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GESTOR(A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 3

PROPOSITO

Ejecucidn, coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion
de principios y métodos propios de una profesion, asi como el dominio de la gestién
municipal, la interpretacién de normas y procedimientos, asi como de competencias

técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiar procedimientos, métodos de
trabajo, formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas, disefiar metodologias, planes,
modelos variados, elaborar politicas, diseiar estrategias, formular objetivos, planes; disenar

COORDINADOR (A) COORDINADOR (A)
DE COBROS DE ZONA MARITIMO
TERRESTRE

! /

PUESTOS
COORDINADOR (A) DE
VALORACION DE PROVEEDOR (A)
BIENES INMUEBLES MUNICIPAL

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.
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COORDINADOR (A) DE COBROS

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

Elabora reportes periddicos de las gestiones realizadas.

Reporta inconsistencia de las bases de datos y emite reportes periddicamente para
ser actualizados por el departamento de Valoracién y catastro.

Le corresponde atender casos complicados en el tema de gestién de cobro y a su vez
realizar arreglos de pago cuando el caso lo amerite.

Rendir informes periddicos, sobre las gestiones realizadas de cobro de las cuentas
morosas y el estado en que se encuentran cada una de las gestiones al jerarca
superior.

Da seguimientos y gestiona el cobro de los tributos municipales.
Conformar los expedientes administrativos de gestion de cobros.

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

Realizar informe del control de los resultados obtenidos del proceso de notificacién.

Llama a los contribuyentes que se encuentran en mora en el pago de los impuestos
y servicios.

Aplicar en el desempeiio de su labor el Reglamento de Cobro Administrativo Judicial
y Extrajudicial de la Municipalidad.

Utilizar las diferentes herramientas tecnoldgicas para la gestidon 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 o notificadores
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.
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Elabora plan de trabajo afin a la actividad y colabora en la elaboracién de Plan Anual

Operativo de su area.

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

Realizar la conformacion del expediente para envid a cobro judicial.

Realizar el seguimiento a los contribuyentes que se encuentran el arreglo de pago.

Realizar resoluciones por inconsistencias de cobro por parte de los contribuyentes a
la Municipalidad.

Evaluar el desempefio de los colaboradores de la Unidad. Fiscalizando que las
actividades sustanciales del Area se lleven a cabo de manera eficiente.

Emitir reportesa los diferentes departamentos cuando se detecta alguna
inconsistencia en el cobro.

Realizar estudio, analisis y resolucion y aplicacidn de prescripciones.

Elaborar notas de crédito que se generan al realizar movimientos en el sistema por
deteccién de inconsistencias, depuracion y por aplicaciones de duplicados en el
sistema.

Gestionar el cobro judicial. Control y seguimiento a los informes y casos que llevan
los abogados externos.

Realizar el procedimiento de los Estudios Tarifarios y fijacién de tasas a cobrar por
los servicios de: Recoleccidén de Residuos Sélidos, Aseo de Vias, mantenimiento del
parque, Sitios Publicos y Cementerio.

Realizar de forma conjunta los estudios técnicos para la ampliacidn de los servicios,
cuando sean necesarios.

Realizar cdlculos y determinar montos para el cobro de patentes como apoyo al
encargado.

Ejecuta otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.
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COORDINADOR (A) DE VALORACION DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

e Revisar y analizar la informacion suministrada por el Catastro Nacional.

e Velar por la creacién y actualizacién de una base de datos confiable, a partir de la
informacién que recibe la Municipalidad por ventas, segregaciones, traspasos,
planos, solicitudes de permisos de diversa indole y otros, lo anterior para mantener
actualizado la base de datos Municipal.

e Participar en la mejora del mapa fisico del cantén, a partir de la realizacion de visitas
de campo, observacién de propiedades y sus condiciones de infraestructura fisica y
topografica del entorno.

e Participar en el anélisis de la informacion recabada en inspecciones, asi como de
otras actividades orientadas a la elaboracion de los instrumentos de uso atinentes
al puesto a desempenar.

e Realizar tramites y operaciones sobre antecedentes, ubicacidén sobre censos y fincas
registro y la actualizacién de datos sobre censos y fincas.

e I|dentificacion y actualizacién catastral de las propiedades Municipalidad y areas
publicas.

e Supervisar el registro y actualizacion de la informacidon proveniente de estudios
censales y especificos de campo sobre propiedades, fincas y construcciones.

e 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.

e Asesorar y dar apoyo técnico y logistico a las diferentes instancias municipales,
particulares y publicas que asi lo soliciten.

e Realizar el dibujo de las propiedades segregadas, en mapa digital y luego incluirlas
en la base de datos.

e Realizar labores topograficas relacionadas con el levantamiento de campo que
requiera el Municipio y los diferentes proyectos municipales.

e Ejecutar las labores de censo y registro de propiedades; control de metraje de
propiedades para el cobro de los servicios municipales; conciliacién y
mantenimiento catastral; revisidn, analisis, aprobacién o rechazo de visado de
planos; levantamiento de sitio y replanteo final de lineas de construccién, inclusién
y traspasos de los mismos.
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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 estdn a cargo de estos.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
companferos 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 elaboracién y desarrollo de proyectos, contrataciones
administrativas, planes y actividades propias de su campo de actividad y de las
funciones administrativas.

Efectuar giras, inspecciones y coordinar las actividades de los proyectos, estudios y
otros que se le encomienden.

Participar en el andlisis de la informacion recabada en inspecciones, asi como de
otras actividades orientadas a la elaboracion de los instrumentos de uso atinentes
al puesto de valoracién.

Realizar tramites y operaciones de registro y la actualizacién de datos sobre censos
y fincas.

Analizar la informaciéon recabada, asi como de la participacion en el proyecto de
declaracion de bienes inmuebles, todas orientadas a elaborar un mapa de valores
por distrito, de las propiedades del cantdn.

Planear, organizar y ejecutar las actividades de valoracion mediante el disefio,
seguimiento y control del proyecto de declaracién de bienes; el ajuste vy
actualizacion de los valores de los bienes inmuebles del cantén; la tramitacion de las
solicitudes de exoneracidn y no sujetos al impuesto ademas de la realizacién de
estudios en el Registro.

Realizar valoraciones de bienes inmuebles, basados en la inspeccidon de campo y
analisis registral y catastral de las propiedades.

Proceder a realizar las objeciones de las declaraciones de bienes inmuebles, esto
incluye los procesos de inspeccidon de campo (calculos matematicos, confeccion de
expediente), recibir del publico nuevas declaraciones corregidas.

Realizar avallos correspondientes a corregir su valor, utilizando herramientas o
aplicaciones de trabajo para facilitar las labores de los colaboradores.

Manejar sistemas de informacién geografica para realizar consultas, analisis y toma
de decisiones.

Resolver las solicitudes de revocatoria presentadas y dar resolucion.
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Coordinar y velar por el cumplimiento de las normas y directrices giradas por el

organo de normalizacién técnica.

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

Mantener actualizado un visor con la informacidn de Catastral fotos aéreas,
ortofotos del Cantén para la mejor fiscalizacidn y recepcion 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.

Responder por la aplicaciéon 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 gestidn institucional y al drea 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, companeros 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.

COORDINADOR (A) DE ZONA MARITIMO TERRESTRE

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Custodiar y administrar las areas de la Zona Maritimo Terrestre del Cantdn, a partir
de los planos de desarrollo de esta zona elaborados por el Instituto Costarricense de
Turismo y el Instituto de Vivienda y Urbanismo. (Ley 6043 del 17 de febrero de
1977), con el fin de garantizar el adecuado control de las concesiones de terrenos
de la Zona Maritima.
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Reunir, clasificar, ordenar, seleccionar, archivar y conservar la documentacién con

importancia administrativa, legal e histérica de la municipalidad en el darea de ZMT,
mediante la normalizacidon de los sistemas y procedimientos archivisticos de la
municipalidad como se estipula en ley 7202.

Ejecutar, dirigir, coordinar y controlar las actividades llevadas a cabo en la Zona
Maritima Terrestre del cantén, tales como tramites de concesiéon y alquiler de
terrenos en la ZMT, avallos a propiedades en la ZMT, participacién en comisiones,
eventos y acciones relacionadas con la actividad de la ZMT, inspecciones frecuentes
a la ZMT, mantener actualizados los expedientes de concesiones, asi como todas
aquellas bases de datos con informacion directa relacionada con la ZMT.

Sesiones de derechos, prorrogas de concesiones y cancelaciones de concesiones y
fideicomisos.

Coordinar con las unidades de gestién que corresponde el proceso de cobro e
inspeccion para el cumplimiento de sus propdsitos.

Mantener una comunicacidn directa con instituciones de apoyo como ICT, MINAE,
INVU y otras.

Suministrar los informes que le sean requeridos por el alcalde(sa) o el Concejo
Municipal.

Asesorar y emitir criterios técnicos en procesos de zona maritima terrestre tales
como el otorgamiento y anulacién de concesiones, la recuperacion de la zona
publica, la correccion de concesiones otorgadas defectuosamente en la zona
restringida y otros procesos legales.

Atender consultas varias formuladas por el Concejo y/o el Alcalde Municipal
referentes a la zona maritima terrestre.

Realizar consultas legales en temas de zmt a las entidades correspondiente ONT.
Contraloria General de |la Republica, procuraduria, INVU, ICT

Comparecer ante el concejo municipal, para evacuar consultas sobre el
funcionamiento y la responsabilidad en la Zona Maritimo Terrestre.

Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
resoluciones que se relacionen con la zona maritima, modificaciones legales que
mejoren el desempeno del Concejo Municipal del Cantén de Hojancha.

Asiste y participa en reuniones con sus superiores y compaferos con el fin de
coordinar esfuerzos y actividades a solicitud de la jefatura relacionadas con la
ejecucion de proyectos en zmt.
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gestionar las compras del departamento que son necesarios para el desarrollo

habitual de este.
Mejora métodos y procedimientos de trabajo.
Analiza y resuelve Problemas surgidos en el desarrollo de éste.

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, compafierosy publico
en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Realiza las tareas administrativas que se derivan de su funcion.

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

PROVEEDOR (A) MUNICIPAL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la compra y registro, en el proceso de proveeduria a través del
sistema de compras publicas (SICOP).

Implementar y mantener actualizados los sistemas informaticos que se requieran
para la realizacion de las labores a su cargo.

Coordinar los aspectos relacionados con cotizaciones y la adquisicién de bienes y
servicios, con el fin de mantener un adecuado nivel de existencias.

Velar por el adecuado cumplimiento de la codificacién, identificacion, anotacién,
distribucién y existencia de los articulos de limpieza en bodega.

Analizar las observaciones y recomendaciones realizadas por los colaboradores en
los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

Proponer los lineamientos en la materia que no estén previstos en la Ley.

Dictaminar sobre la procedencia de celebrar Licitaciones Publicas, Abreviadas,
Contrataciones Directas, Remates, asi como los casos en que no se efectuen por
encontrarse en alguno de los supuestos de excepcidn previstos en la Ley.
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Dictaminar y emitir la resolucién final para la contratacion de la adquisicion,

arrendamiento o servicio de que se trate.

Controlar la investigacion de fuentes de suministro en el proceso de cotizacidn, asi
como la autorizacion de las érdenes de compra.

Instrumentar el sistema de informacion de fuentes de suministro de los bienes y
servicios, asi como mantener actualizados los catdlogos de articulos y servicios.

Asesorar y coordinar con las instancias municipales, todo lo referente a la
programacion y adquisicion de bienes y servicios.

Levantar estadisticas de compras a nivel de la Institucién, con base en el
comportamiento de la adquisicion de bienes e insumos en el periodo fiscal
correspondiente.

Participar en la elaboracion del plan anual de compras.

Establecer procedimientos y modelos expeditos para la adquisicion de bienes y
servicios de la Institucion.

Distribuir y supervisar la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su
proceso.

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 dindmica del trabajo.

Asesorar a la Gestion y al Proceso de la que depende en la solucién de problemas o
aclaracién de asuntos de su especialidad.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Analizar y recomendar ante sus superiores las posibilidades de inversion o reduccién
de gastos, para optimizar la gestion de la Municipalidad.

Coordinar actividades con otros procesos de igual o mayor nivel que la suya; asi
como con organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, cuyas funciones
de alguna forma se relacionen con las que se le encarguen.

Realizar investigaciones y analisis de la organizacion y disposicion de los
procedimientos técnicos y administrativos del trabajo.
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porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

e Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios
técnicos y analisis del mas alto grado de dificultad.

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

e Elaborar el Plan de Trabajo en relacidn a la gestidn institucional y al area a cargo.

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

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

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

e 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.

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

FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracidn de los puestos que conforman
la clasificacion de Gestor(a) de Servicios Profesionales 3, segun la Ley Marco de Empleo
Publico.

El peso relativo del trabajo desempefiado para la consecucidn de las metas institucionales.

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades del proceso del area respectiva: la
coordinacidon con las unidades administrativas internas y entidades competentes y el
seguimiento y control posterior; que incluye desde programacién hasta la ejecucién de
actividades propias del cargo.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcion de las respectivas
decisiones.
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en-sucontexto y drea de competencia, verificando que su-ejecucién se realice en-apego-al
marco juridico y técnico aplicable.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y la libertad de planificar para actuar en el
cumplimiento de las obligaciones del cargo.

Planifica, organiza, dirige, ejecuta, controla y evalla actividades propias de sus procesos,
para con la aplicacidén e interpretacién de principios tedricos y prdacticos propios de una
Disciplina a nivel de licenciatura, del dominio del entorno municipal, asi como de
competencias técnicas y conductuales.

Complejidad del trabajo.

El trabajo requiere de la aplicacién e interpretacion de principios y prdacticas de una
disciplina, de politicas, directrices, de procedimientos, normas, jurisprudencia, del entorno
y necesidades municipales. Tiene responsabilidad de mando. Se trabaja con autonomia,
basado en planes operativos. El trabajo es evaluado por medio del cumplimiento de los
objetivos, por lo que la complejidad va en grados de moderado y alto.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

Estdn expuestos a accidentes y lesiones, asi como dafios ergondmicos conforme al trabajo
que realiza en oficinas, y accidente de transito ante la eventual salida a lugares dentro del
cantén y otros a nivel nacional.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Elaborar informes especificos, a partir de la formulacién del plan anual operativo del
proceso y su programa de ejecucion, del desarrollo y aplicacién de herramientas y
metodologias de trabajo; y crear un marco orientado a garantizar el mantenimiento
actualizado de registros del drea de servicio correspondiente.

La produccidn cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o el
giro ordinario da la institucion para la que se labora.

Planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar las actividades y
gestidon que requieren las diferentes unidades en tiempo y calidad, conforme a las
necesidades de cumplir los procesos. Le corresponde produccién técnica alta.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha
consideracion.

Le corresponde la prohibicién establecida por ley al Coordinador(a) de Cobros, Coordinador
(a) de Valoraciéon de Bienes Inmuebles, Coordinador (a) de Zona Maritimo Terrestre y al
Proveedor (a) Municipal.
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Competencias Transversales

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempefio de la funcion publica

Competencias del puesto

Analisis y solucion de situaciones

Accidn estratégica e innovadora

Gestidn de calidad

Sensibilidad tecnoldgica

Trabajo colaborativo

Competencias Técnicas

La aplicacién de conocimientos profesionales propios del campo de cada puesto, uso de
equipo de oficina computarizado y andlisis de documentos variados.

Formacion

Licenciatura Universitaria en una carrera atinente al cargo a desempeiiar.
Experiencia

De 24 a 36 meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el cargo.
Requisitos legales

Incorporado al colegio profesional respectivo.

87



=
QB

=NWSomos

HOJANCHA

GOBIERND LOCAL

PROPOSITO:

Planifica,

organiza, dirige, ejecuta,
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GESTOR(A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 4

controla y evalla actividades propias de un
departamento municipal, para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretaciéon de
principios tedricos y practicos propios de una Disciplina a nivel de licenciatura, del dominio
del entorno municipal, de la situacién interna, de amplia experiencia en el ejercicio de la

profesidn, asi como de competencias técnicas y conductuales especificas.

GESTOR (A) DE SERVICIOS

PROFESIOMNALES 4 A

COORDINADOR (A)

DE PLANIFICACION

URBANA Y CONTROL
CONSTRUCTIVO

COORDIMADOR (A)
DE GESTION
AMBIENTAL

COORDIMADOR (&)
ING. CAMINOS
UMIDAD TECNICA DE
GESTION VIAL

\

«— PUESTOS —

/

GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 4 A

COORDINADOR (A) DE PLANIFICACION URBANA Y CONTROL CONSTRUCTIVO

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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seguimiento de los proyectos de infraestructura: edificios, y otros bajo la jurisdiccion
municipal, tanto en cuanto a construccién como mantenimiento y todo lo relacionado
a la Gestidon de Desarrollo Territorial.

= Atencion al publico para recibir solicitudes de permisos de construccidn, uso de suelos,
permisos de desfogue pluvial y alineamientos viales.

= Planificacion y ejecucién de proyectos de obra civil de la Municipalidad.

® Evaluacion de dafios del cantén ocasionados por emergencias.

= Proponer e implantar las politicas, objetivos y programas de trabajo dentro de la gestidon
de Desarrollo Territorial.

= Velar por el debido cumplimiento de los planes y politicas establecidas por la institucidon
en su area de trabajo.

= Estudiar y revisar los planos que recibe la oficina, indicar las recomendaciones
pertinentes y autorizar los permisos para las construcciones.

= Planear y controlar el desarrollo urbano del cantén en coordinacién con otros
organismos estatales.

= Coordinar vy dirigir el disefio y construccion de obras publicas municipales.

= Estudiar, disefiar y presupuestar los anteproyectos y proyectos municipales.

= Asesorar ala Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos propios de su especialidad.

= Promover, desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitacién de
personal, en el drea de su especialidad.

= Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a ejecutar
por la dependencia que coordina.

= Dirigir, supervisar y evaluar la implantacidn de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para la realizacion de las actividades y solucién de los problemas.

= Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalternos, encargado de
ejecutar los diferentes programas de la dependencia.

= Revisar, corregir y elaborar documentos variados, producto de la labor que realiza y
velar por su tramite correcto.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y
velar porque se cumpla de acuerdo con lo programado.

= Coordinar las actividades del proceso a su cargo con otros departamentos del Municipio
e instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

= Comprobar la correcta aplicacidon de normas, disposiciones, ley y reglamentos que rigen
las diferentes actividades que desarrolla.

= Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las recomendaciones
pertinentes.
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CAnstruir a sus subalternos sobre asuntos técnicos relacionados con los procedimientos

d dplicar.

Realizar, aprobar rechazar todo el proceso y tramitologia de los permisos de
construccion.

Realiza y fijar en monto respectivo del impuesto (multas declaratorias de interés social
extensiones de pago).

Realizar la tasacion de construcciones para definir el valor de obras menores para
posterior poder fijar el monto a cobrar.

Realizar tramitologia usos de suelos y ubicaciones y dar respuesta a recursos
interpuestos por el contribuyente.

Evacuar las consultas y denuncias de los contribuyentes.

Realizar los procedimientos respectivos violacién de sellos y desobediencia a la
autoridad.

Elaborar procedimientos administrativos para efectuar las respectivas sanciones a las
obras.

Realizar el trdmite de imponer sanciones en el sistema Municipal.

Evaluar el desempefiio del personal a cargo.

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 relacion a la gestién institucional y al area a cargo.
Colaborar en la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.

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, companeros y publico en
general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Coordinar el proceso de implementacién y elaboraciones de los planes reguladores del
canton.

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.

Inclusidon de montos del valor de las construcciones otorgadas a la base de datos de
bienes inmuebles para su respectiva actualizacién y cobro en el sistema del SIAF.
Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su superior
inmediato le asigne.
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ocAl COORDINADOR (A) DE GESTION AMBIENTAL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADQOS

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el proceso de
gestiéon ambiental.

Realizar diagndsticos y estudios relacionados con los temas de su competencia.
Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la ejecucién de
las acciones.

Gestionar recursos de instituciones, organizaciones nacionales e internacionales para el
financiamiento de los planes, proyectos y actividades.

Gestionar procesos de contratacién administrativa y presupuesto.

Desempenfar actividades tendientes a buscar un equilibrio con el ambiente mediante la
prestacién de los servicios.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Atender denuncias en materia de perjuicio ambiental en coordinacién con el MINAE,
Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades.

Asistir a las comisiones convocadas para el control y desarrollo ambiental del cantén.
Dar apoyo a la Alcaldia Municipal en lo que solicite, asi como a los compafieros del Area
y de la Municipalidad.

Realizar campanfas de capacitacion y concientizacidon del medioambiente y desarrollo
sostenible en el cantdn y de la municipalidad.

Brindar acompafamiento de las iniciativas propuestas por la ciudadania en temas de
gestion ambiental y desarrollo sostenible.

Brindar criterios técnicos de indole ambiental para la elaboracién de proyectos y obras
que puedan afectar en ambiente del cantén.

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.

Coordinar, organizar, planear, dirigir, y ejecutar las labores relacionadas con actividades
de Proceso de Tratamiento de Residuos Sélido, liquidos y gases.

Elaborar el Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integraciéon con la
Gestion.

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

Coordinar y realizar la logistica respecto del pesaje y la venta del material.
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guese desempefian en el Proceso de Tratamiento de Residuos Sélidos.

= Gestionar la adquisicién de materiales, equipos de seguridad, compra de maquinaria,
entre otros, para el buen funcionamiento del proceso Tratamiento y Disposicion Final
de Residuos Sélidos.

= Coordinary asistir en la separacion de material de Residuos Sélidos.

= Supervisar el personal a cargo.

=  Cumplir la reglamentacion para el mantenimiento y operacién rutinaria y peridédica en
el uso y control de la maquinaria y equipo asignado.

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

= Ejecutar y participar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades propias
de su campo de actividad.

= Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las
actividades que realiza y vela por su agil y correcto tramite.

= Asistir a reuniones con superiores, comparieros y funcionarios técnicos y profesionales
de otras instituciones, con el objeto de coordinar actividades.

= Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo.

= Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores.

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

= Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

= Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad,
instituciones publicas o privadas, de acuerdo a lo que sea pertinente.

= Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que
rigen sus actividades.

= Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

= Ejecuta otras tareas afines a la profesidn, nivel de puesto y las que le indique su superior.

= Velar por que los recursos de la Gestién de Saneamiento Ambiental se combinen de la
mejor manera posible para alcanzar la maxima productividad.

= Atender denuncias y solicitudes en materia de residuos sdlidos, liquidos, limpieza de
vias y sitios publicos, mantenimiento de zonas verdes, lotes baldios, y denuncias
forestales, movimientos de tierra, mantenimiento del alcantarillado pluvial, cementerio
y en coordinacion con el MINAE, Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental
Administrativo, entre otras entidades.
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Sean necesarias y realizar el seguimiento respectivo en materia de servicios publicos.

= Velar por la documentacién adecuada y pertinente de los proyectos respectivos.

= Velar por el cumplimiento de normativa nacional vinculada a la prestacion de servicios
publicos.

* |mplementar 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 reduccidon de los impactos en el medio
ambiente.

» Darapoyo a la Alcaldia Municipal en lo que solicite, asi como a los compafieros del Area
y de la Municipalidad.

= Atencion al personal del area sobre vacaciones, permisos, incapacidades, problemas
con los vehiculos, rutas nuevas, resolucion de conflictos.

= Colaborar con la revision de rutas, para supervisar anomalias reportadas de los
contribuyentes, analisis de rutas para la reduccién de tiempo.

= Realizar recorridos de rutas de los servicios.

= Controlar el buen uso de los uniformes.

= Realizar control presupuestario por meta de cada erogacidn de dinero que se realice de
las Unidades.

= Colaborar con la confeccién de los oficios que emite el area, dar respuesta a
correspondencia, informacidn emitida hacia otras instancias internas, externas o
contribuyentes.

= Elaborar e implementar el Plan Municipal para la Gestidén Integral de Residuos Sélidos
en su totalidad brindado en el Cantén de Hojancha.

® Participar activamente con la comunidad con los programas de bandera azul ecolégica.

= Participar en el programa bandera azul ecoldgica categoria municipalidad.

= Coordinar el procedimiento de los Estudios Tarifarios y fijacion de tasas a cobrar por los
servicios de: Recoleccion de Residuos Sélidos, Aseo de Vias, -mantenimiento del
parque, Sitios Publicos y Cementerio con los funcionarios relacionados a este proceso.

= Velar por el cumplimiento del reglamento de residuos sélidos del cantén de Hojancha.

= Desarrollar e implementar el plan de gestion ambiental institucional.

= Coordinar el desarrollo de los planes de ordenamiento territorial con los funcionarios
correspondientes.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidén que su superior
inmediato le asigne.
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COORDINADOR (A) ING. CAMINOS UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en materia de control de construccion,
reconstruccion de Obras Publicas e Infraestructura Vial.

= Colaborar por delegacién de su superior, en la coordinacidn y supervision de las labores
técnicas que realiza.

= Colaborar en el disefio de calles, caminos, puentes, edificios y otras obras de ingenieria
civil, a solicitud y bajo supervision directa de su jefatura.

= Determinar cargas maximas y equivalentes usadas en el disefio de puentes, calles y
caminos.

= Efectuar la programacion de la mezcla asfaltica.

= Velar por la debida aplicacién de leyes, decretos, acuerdos, disposiciones y reglamentos
gue rigen las actividades encomendadas.

= Colaborar con la formulacién de planes atientes al proceso.

= Planear, presupuestar, gestionar, ejecutar y controlar proyectos de infraestructura y
obras.

= Colaborar en la formulaciéon y desarrollo de los programas de adiestramiento y
capacitacion de personal técnico de menor nivel.

= Realizar estudios de desfogues de los proyectos a implementar.

= Realizar inspecciones de las labores a su cargo.

= Dar seguimiento a los proyectos de ejecucion de partidas con respecto a la UTGV.

» Brindar informes de las labores que se desarrollan bajo su gestion.

» Participar en la redaccién de proyectos, informes técnicos generales, normas,
procedimientos y otros instrumentos y documentos afines a su area de actividad.

= Controlar las cuadrillas asignadas a su cargo.

= Realizar la programacién de obras.

= Elaborar carteles, licitaciones estudios técnicos para poder realizar las contrataciones
utilizando el SICOP.

= Controlar y manejar las herramientas de planificacidn del Proceso al que pertenece.

= Atender y resolver consultas y quejas que le formulan sus superiores, companeros y
publico en general, relacionadas con las actividades que le son encomendadas.

= Llevar controles variados de las actividades asignadas y ejecutadas.

= Colaborar en el analisis, organizacion e implementacion de nuevos métodos de trabajo
o en el mejoramiento de los existentes.
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"Asistiren la revision y correccion de informes técnicos y de labores, del personal de su
unidad o dependencia por encargo de su jefe.

= Evaluar el desempeiio del personal a cargo

= Formar parte de la junta vial cantonal.

= 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 quinquenal y velar que este se cumpla y este incluido en el plan
operativo anual en relacién a la gestion institucional y al area a cargo.

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

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

= 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 funcidon que su superior
inmediato le asigne.

FACTORES

Los siguientes factores corresponden al analisis y valoracion de los puestos que conforman
la clasificacién de Gestor(a) de Servicios Profesionales 4 A, segun la Ley Marco de Empleo
Publico.

El peso relativo del trabajo desempefiado para la consecucion de las metas institucionales.

Son puestos de alta importancia en el peso para alcanzar los logros de la institucion, debido
a la importancia de la parte social que se proyecta a la comunidad.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcién de las respectivas
decisiones.

Esta entre los niveles mas altos de la organizacién para la toma de decisiones, tiene un
amplio margen de toma decisiones en los momentos mas complejos que se den en la
institucion.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y la libertad de planificar para actuar en el
cumplimiento de las obligaciones del cargo.
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para-comta-aplicacién e interpretacion de principios tedricos y practicos propios de una
Disciplina a nivel de licenciatura, del dominio del entorno municipal, asi como de
competencias técnicas y conductuales.

Complejidad del trabajo.

El trabajo requiere la aplicaciéon de técnicas, métodos y procedimientos propios de una
especialidad profesional a nivel de Licenciatura. Genera insumos que sirven de fundamento
para tramitar asuntos administrativos y de gestion municipal o para tomar decisiones
diversas. Las actividades se realizan siguiendo criterios profesionales y de amplia expertis.
Se caracteriza por una ilimitada independencia profesional.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

Los puestos adscritos a este grado en su mayoria son personas de oficina que estan
expuestos a riesgos y accidentes laborales y dafios ergondmicos ambos de manera eventual.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Estos puestos representan uno de los mayores niveles de gestion en el manejo social y
logistico.

La produccidn cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto o el
giro ordinario da la institucion para la que se labora.

Refiere a una produccién técnica alta en la elaboracion de planes y proyectos.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha
consideracion.

Los puestos no cuentan con prohibicién, considerando que no existe ley que la otorgue, ni
gue la compense.

Competencias Genéricas

Competencias Transversales

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempefio de la funcién publica

Competencias del puesto

Analisis y solucion de situaciones
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COBIERND ReEion estratégica e innovadora

Gestion de calidad

Trabajo colaborativo

Competencias Técnicas

Leyes y reglamentos de aplicacion a la Manuales de Procedimientos.
gestion municipal

Manejo de sistema informaticos para la Politicas Institucionales
agilizacién de los procesos

Formaciéon

Licenciatura Universitaria en una carrera atinente al cargo a desempefiar.
Experiencia

De 24 a 36 meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el cargo.
Requisitos legales

Incorporado al colegio profesional respectivo.

GESTOR (A) DE SERVICIOS PROFESIONALES 4 B

AUDITOR (A) INTERNO

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Dirigir, segin su criterio, la actividad de auditoria interna, asi como disponer la
organizacion y funcionamiento de la Auditoria Interna, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

= 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.
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administracion, acceso, custodia y revision de la documentacién inherente a sus
servicios preventivos y de auditoria, en especial de la informacién relativa a los asuntos
de caracter confidencial que estipulan los articulos 6° de la Ley General de Control
Interno y el 8° de la Ley Contra la Corrupcidn y el Enriquecimiento llicito en la Funcidn
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 deberd ser consistente con los objetivos del
plan estratégico institucional.

= Comunicar los planes de trabajo al Concejo Municipal.

» Fiscalizar el adecuado uso de los procedimientos y normas de control interno vy la
aplicacién del SEVRI.

= Evalla periddicamente los resultados de su gestidén y rinde cuentas de ésta al Concejo
Municipal mediante la presentacién, al menos, de un informe anual de labores y
avances cada 3 meses.

= Velar por la deteccidn oportuna de actividades y situaciones que requieren de medidas
preventivas y/o correctivas que favorezcan la optimizacién del nivel de confianza de la
informacion.

» Fiscalizar y asegurar el cumplimiento de los siguientes aspectos: Proteccion vy
conservacién 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.

* Formular e implementar politicas de control, inspeccion y fiscalizacion de las
actividades de los diferentes procesos, de manera que se logre evitar oportunamente
posibles actos o riesgos de corrupcién.

= 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 operacidn un programa de aseguramiento de la calidad para la Auditoria
Interna.

= Actualizar de manera periddica la visidn, misidn y politicas de la Auditoria Interna.

= Administrar en forma efectiva los recursos financieros, materiales, humanos vy
tecnolégicos en funcién de los objetivos institucionales.

* Promover una gestién basada en los valores estratégicos de la organizacion.

98



Manual Descriptivo de Puestos

HOJANCHA

GoBIERNGLOCA/elar por la dotacidn de los recursos necesarios para el desarrollo efectivo de sus

1aDOres.

= Presentar al final de su gestion un informe, de acuerdo con las directrices emitidas por
la Contraloria General de la Republica.

= 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.

= Atencidon y asesoramiento del Concejo municipal mediante mesas cuando asi lo
requiera.

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

FACTORES

Los siguientes factores corresponden al andlisis y valoracion de los puestos que
conforman la clasificacién de Gestor(a) de Servicios Profesionales 4 B, segun la Ley
Marco de Empleo Publico.

El peso relativo del trabajo desempeiiado para la consecucién de las metas
institucionales.

Es un puesto de alta importancia en el peso para alcanzar los logros de la institucién, es
el administrador de la gestion de fiscalizacidon municipal.

El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcion de las respectivas
decisiones.

Maneja el nivel mas alto de la organizacién para la toma de decisiones, tiene el mas
amplio margen de toma decisiones en los momentos mas complejos que se den en la
institucién.

Necesidad de planificar y organizar el trabajo y la libertad de planificar para actuar en
el cumplimiento de las obligaciones del cargo.

Le corresponde la planificacion de organizacion del drea que representa como maximo
nivel de coordinacién en todos los aspectos de recursos financieros, humanos y
materiales y equipos de trabajo, debe de establecer los roles del personal y programas
y proyectos relacionados con la gestion especifica a cargo.

Complejidad del trabajo.
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especialidad profesionala nivel de Licenciatura.~Generainsumos que sirven—de
fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestién municipal o para tomar
decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo criterios técnicos y amplia
expertis. Tiene una amplia autonomia para la toma de decisiones.

La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones.

El puesto adscrito a este grado esta expuesto a riesgos y accidentes laborales y dafios
ergondmicos ambos de manera eventual.

Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos.

Este puesto representa el mayor nivel de gestidon en el manejo de recursos publicos, la
informacidn, el manejo de los ingresos y egresos y el equipo y materiales a partir del
area que administra y requerimiento necesarios para lograr las metas establecidas.

La produccion cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del puesto
o el giro ordinario da la institucién para la que se labora.

Los puestos aqui representados producen los documentos técnicos de mas alto valor y
complejidad que la Municipalidad debe de manejar, tales como: Proyectos, Programas
de Gestién, reglamentos, politicas, presupuestos institucionales, Estados Financieros,
entre otros.

La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha
consideracion.

A este puesto le corresponde la prohibicion segun la ley.

Competencias Genéricas

Competencias Transversales

Compromiso con el servicio publico

Integridad en el desempeiio de la funcién publica

Competencias del puesto

Analisis y solucion de situaciones
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Gestion de calidad

Trabajo colaborativo

Competencias Técnicas

Leyes y reglamentos de aplicacion a la Manuales de Procedimientos.
gestion municipal.

Manejo de sistema informaticos para la Politicas Institucionales.
agilizacién de los procesos.

Formacion

Licenciatura Universitaria en una carrera atinente al cargo a desempenar.
Experiencia

De 36 a 48 meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el cargo.
Requisitos legales

Incorporado al colegio profesional respectivo.
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