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PRESENTACION

A lo largo del trayecto de la gestion municipal los colaboradores de este 4mbito han presentado la necesidad de crecer en

un régimen donde se les indique claramente cusles son sus derechos y responsabilidades a cumplir en su gestion dentro
de las organizaciones.

Es entonces. cuando en la fecha de 1970, el primer c6digo municipal requiere explicitamente que todo gobierno local cuente
con un manual descriptivo de puestos. para que por medio de ello se les solicite a los oferentes una serie de requisitos v
sugerir la realizacion de concursos para proceder con el reclutamiento y seleccién de los futuros colaboradores.

Sin embargo. dicha normativa atin no contaba con un sistema totalmente completo para una adecuada gestion del talento
humano. en su momento contemplo una serie de requisitos que todas las municipalidades debian cumplir. pero aiin se
necesitaba que dicha normativa viniera a tener més inherencia en los procesos de la gestion del talento humano.

Conforme el tiempo se ha plasmado modificaciones para mejorar la gestion del talento humano en los gobiernos locales. una
de ellas fue en el afio de 1998. donde se superaron muchas deficiencias técnicas que contena el codigo anterior. ya que se
Promueve un sistema integrado para una mejor gestion del talento humano. y es llamado carrera Administrativa,
integrando rubros como Reclutamiento y Seleccion, evaluaciones del desempeiio, capacitacion . deberes y derechos de
los colaboradores. entre otros, el cual se convirtié en un cumplimiento de caracter obligatorio en cada administracién local.

A parte de eso. el gobierno central, mediante instituciones piiblicas como lo son la Direccién General de Servicio Civil DGSC
y Union Nacional de Gobiernos Locales UNGL ha delegado en ellas el brindar asesoria ¥ acompafiamiento a los
gobiernos locales que se adscriban a cualquiera de las anteriores instituciones paraimplementar las herramientas y poder
llevar a cabo el sistema de Carrera Administrativa CAM.

No obstante. la municipalidad de Garabito ha carecido uno de los instrumentos més importantes para la adecuada gestion
del talento humano. es por eso que al realizar el inventario dentro de la Unidad de Gestién del Talento Humano v determinar
la carencia de miltiples herramientas. es que se presenta una propuesta de manual descriptivo de puestos para la
municipalidad de Garabito. la cual humildemente estard anuente a cualquier recomendacion dada para mantener una
herramienta actualizada y acorde a la realidad en el cantén de Garabito.
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INTRODUCCION

Segln lo establecido en el articulo 129 de laley N° 7794 en su tiltima version “Las municipalidades adecuaran y mantendran
actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General, con base en un Manual descriptivo integralpara el régimen municipal.
Contendra una descripcion completa y sucinta de las tareas tipicas y suplementarias de los puestos, los deberes. las
responsabilidades y los requisitos minimos de cada clase de puestos, asi como otras condiciones ambientales y de organizacién.

El disefio y la actualizacion del Manual descriptivo de puestos general estars bajo la responsabilidad de Ia Union Nacional de
Gobiernos Locales.™

Por lo tanto, la unidad de gestién del talento humano procede para cumplir con esta herramienta para llevar a cabalidad el
articulo antes mencionado y sin menos preciar lo indicado en el articulo 4 de la ley N° 7794 donde nos indica que “La
municipalidad posee la autonomia politica, administrativa y financiera.”, respaldado en elarticulo 170 de la constitucién
politica. Por lo que cada gobierno local tiene potestad para definir las funciones a realizar por cada clase de puesto. segiin
se manifest6 la Procuraduria General de la Republica en el Pronunciamiento C-095-2010-del 5 de mayo del 2010
al decir que “...el establecimiento de las labores asignadas a un respectivo cargo, asi como la politica salarial que regira
en la corporacion municipal. resultauna competencia incluida dentro del ambito de la autonomia municipal...”.

Por otra parte, es relevante saber que el Manual Descriptivo de Puestos constituye la base fundamental para la gestion del
potencial humano en cualquier organizacién. Por tanto. s preciso que la municipalidad de Garabito contenga un Manual
debidamente actualizado para que se ajuste a las necesidades que esta presenta.

Lo anterior, a fin de lograr eficacia y eficiencia en la gestién municipal y no solo de cumplir con los requisitos exigidos por
la ley, si no. con el lograr identificar direccion para llevar a cabo de forma clara y sencilla las actividades a realizar como
colaborador en el corporativo.

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

Para disefiar el referido Manual se consideraron los siguientes elementos:

e Lstructura organizacional de las municipalidades.
°  Procesos municipales.

°  Estructura de puestos de Ias municipalidades.
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e Caracteristicas del recurso humano actual municipal en cuanto a formacién académica.
Polifuncionalidad de los puestos.

e Competencias requeridas en las municipalidades.

La elaboracién del manual requiri¢ analizar los diversos manuales de municipalidades que se podrian presentar una realidad
muy similar a la Municipalidad de Garabito. a fin de que el Manual Descriptivo de Puestos delcitado Régimen responda
en mayor medida a los requerimientos de las diferentes corporaciones.

Este Manual es un instrumento técnico de consulta para la gestion de recursos humanos de las municipalidades y también un

marco de referencia para que cada municipalidad que asi lo determine pueda elaborar su propio manual descriptivo de puestos
con sus particularidades especificas.

La estructura de puestos municipales se encuentra compuesta por cuatro grupos o estratos ocupacionales. los cuales son:

1. Estrato Operativo.
2. Estrato Administrativo.
3. Estrato Técnico.

4. Estrato Profesional,

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

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

Las clases de puestos procuran considerar las particularidades esenciales de los diferentes puestos y estructuras
organizacionales municipales y nos da el disefio de cada cargo perteneciente a los diferentes puestos agrupados en sus
categorias ocupacionales correspondientes. Ademdés, se continda incorporando las competencias en las especificaciones de
clase. de tal manera que se pueda promover la contratacién ¥
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desarrollo del recurso humano, no solo con la formacién Y experiencia necesaria, sino también con las capacidades v \\’
destrezas requeridas.

Para la puesta en marcha del Manual Descriptivo de Puestos y el logro de los objetivos de la Municipalidad. el Departamento
de Talento Humano velara por su implementacion, aplicacién y mantenimiento.

METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL.

Este Manual surge del trabajo realizado por la Unién Nacional de Gobiernos Locales en conjunto con la administracion.
A partir de ello, se establecié el desarrollo del presente Manual de Descripcién de Puestos de la Municipalidad de Garabito.
con el fin de solventar la carencia de un instrumento actualizado a la estructura municipal.

Es importante indicar, que la intencién de aplicacién de dicho cuestionario era a un 100% de los colaboradores tanto del
momento como los nuevos recursos que se han venido incorporando al régimen municipal, esto con el fin de todos los datos
recogidos fueran tomados en cuenta. Sin embargo, se recibieron varias negativas por parte de algunos funcionarios para
concluir con la documentacion.

Adicionalmente. se realizaron sesiones de trabajo con coordinadores para analizar el proceso vigente a sucargo y conocer
las limitaciones que ha presentado la no existencia del presente instrumento. Con un equipo técnico de asesores de la Unién

Nacional de Gobiernos Locales se revisaron ¥ presentaron las observaciones correspondientes para obtener la normativa mas
acorde a la necesidad institucional,

Se realiz6 un andlisis de los principios del modelo de recursos humanos por competencias, asi como del modelo de
clasificacion por puesto y del andlisis ocupacional y del Codigo Municipal comentado. Por ende. dicho analisis permitio
determinar cambios necesarios. tanto en el nombre de las clases. niveles de clase. factores empleados para describirlas.
descripcion. asi como en los requerimientos de las diferentes clases.
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UNGL

De acuerdo al establecimiento de la metodologfa de analisis de las funciones municipales para el desarrollo de este documento.

se establecio la siguiente Estructura metodoldgica:

1. Se establecieron igualmente las funciones, procesos y operaciones concretas dentro de la municipalidad.con el fin de

establecer las relaciones. apoyados por la estructura organizacional,

2. Se realizo el levantamiento inicial de forma normalizada de cada uno los perfiles de puestos para la municipalidad.

de acuerdo al sistema de Clasificacion de pUEsIos.

3. Por otro lado. se concretaron sesiones de trabajo para la identificacion de todos los puestos ¥ sus cargoscontenidos

por proceso de trabajo.

4. Se desarroll6 el andlisis de cada una de las entrevistas. para cada uno de los tipos de puestos. esto con el fin de incluir
todas las observaciones v necesidades establecidas de los puestos. Un aspecto importante aindicar. es que de acuerdo al
analisis de las funciones validadas por las jefaturas y de acuerdo con la necesidad institucional. se procedio.a realizar las

recomendaciones necesarias por parte de la UNGL a la administracion municipal.

Con ello. el anlisis funcional, permitié mapear la estructura organizacional con los puestos proyectados para la realizacion
de los procesos actuales de forma estratégica, identificando las funciones claves y funcionesprincipales de cada cargo.

Se parte del propésito clave en una ocupacion e identifica el conjunto de conocimientos. actitudes. habilid

ades y comprension

necesaria para el desempefio competente en el contexto laboral municipal. Incluye las condiciones de responsabilidad.

complejidad. supervision. responsabilidad por recursos econémicos, equipos y materiales. consecuencia del error

competencias. formacién y demés requisitos legales.

BASE TECNICA Y JURIDICA

Escala Nacional de Salarios para el Régimen Municipal. actualizada v aprobada por la Unién Nacional de Gobiernos

Locales. de conformidad con el articulo 122 y transitorio | de la Ley 7794. Codigo Municipal.

CONSIDERACIONES GENERALES

La configuracién y adopcion del Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal. por su finalidad y diversas

aplicaciones, implica realizar cambios que permitan implementar la estructura ocupacional en todas
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sus dimensiones y que cada municipalidad. con base en la guja metodolégica. elabore su propio manual oaplique el
general.

Se recomienda que a partir de la entrada en vigencia de este Manual y en un plazo prudencial. el Proceso de Recursos
Humanos proceda a:

o Elaborar el Inventario de recursos humanos de forma més detallada.

e Realizar la socializacion correspondiente con la totalidad de los funcionarios de la Municipalidad de Garabito.

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

e Las dependencias de Recursos Humanos de la municipalidad. con la participacion de las jefaturas v funcionarios.
serdn las responsables de mantener actualizado el sistema de clasificacion y valoracién de puestos. que servira de base
para la modificacién de un puesto de trabajo.

e El Manual Descriptivo de Puestos contiene el conjunto de descripciones y especificaciones de los cuatro arupos
ocupacionales, las clases de puestos y el diccionario de competencias con sus conductas asociadas,

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

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

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

> Cuando se admita en los requisitos de una clase el concepto de preparacion equivalente. esta se interpretara como
dos aflos de experiencia por cada afio de preparacion académica requerida a nivel técnico, hasta un maximo de tres
aiios de preparacion académica.

ORGANIZACION DEL MANUAL
EI Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal es el conjunto de especificaciones de grupos ocupacionales
y clases de puesto. que regularmente se elaboran mediante el empleo de conceptos y principios generales, donde se exponen
los productos. responsabilidades. competencias y requisitos formales de un grupo de cargos en una clase genérica o

especializada.

Las clases estan disefiadas segin la siguiente especificacion:
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°  Titulo de la clase: Es el nombre genérico con el que se conoce el puesto en la Municipalidad.

© Naturaleza del puesto: Constituye el resumen de la razon de ser y responsabilidad principal de la clase de puesto.

Responsabilidad por resultados: Se refiere 2 los resultados més representativos que deben alcanzar los puestos de
cada clase.

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

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

°  Supervisién recibida: Especifica quien es la jefatura inmediata del puesto.

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

®  Responsabilidad por equipos y materiales: Es [a responsabilidad que se tiene sobre el custodio. uso y cuidado de
equipos diversos y materiales.

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

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

e Competencias: Se adjunta matriz de competencias genéricas con definiciones y conductas asociadas. Se consideran
competencias transversales (aquellas requeridas en todos los puestos de las municipalidades). Asi como los conocimientos
0 destrezas necesarias para ejecutar exitosamente las funciones descritas en la clase.

°  Requisitos de formacién académica: Educacion formal requerida en [a clase.

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

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

Seguidamente se describen los grupos ocupacionales y las clases de puesto que reflejan la estructura laboral municipal.
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TERMINOLOGIA

Para efectos de la aplicacion de las Directrices Generales de Politica de Clasificacién y Valoracién de Puestos en nuestro
pais. se considerardn las siguientes definiciones:
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Asignacién: Acto mediante el cual se ubica un nuevo puesto en la clase correspondiente.

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

Aprobacion de estructura organizacional: Toda estructura organizacional. asi como su modificacién.debera contar
con la aprobacién previa del Concejo Municipal. Esta es la base para disefiar la estructura ocupacional de cada
Municipalidad.

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

Aseenso en propiedad: Promocion a un puesto de clase o nivel superior. en forma permanente.
Cambio de nomenclatura: Cambio en la clasificacion de puestos.

Cargo: Identificacion de un puesto de trabajo por las funciones especificas que lo conforman v que sepuede
distinguir en fa Municipalidad.

Categoria salarial: Codigo que identifica a un conjunto de valoraciones salariales ordenadas en formaascendente.
entre un valor minimo y otro méximo.

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

10. Estructura ocupacional: Jerarquizacion de los puestos que posee una entidad. basada en la naturaleza del trabajo.

niveles de complejidad. responsabilidades, requisitos y condiciones organizacionales. entreotros factores. que se
desprenden de los procesos que ésta ejecuta.

11. Evidencia de desempeiio: ¢s la prueba que demuestra el grado en que se ha logrado un resultado.

12. Estudio integral: Anlisis ocupacional de al menos el 60% del total de puestos de cargos fijos de una

organizacion. entidad o dependencia.

13. Factores de clasificacién: Elementos que definen una clase dentro de un manual. tales como: naturaleza del rabajo.

tareas, condiciones organizacionales y ambientales. caracteristicas personales y requisitosacadémicos v legales.
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25.
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29.
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Afinidad: compatibilidad entre los intereses profesionales en comparacion de dos caracteres,

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

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

Manual de Puestos Municipal: Manual Descriptivo de Puestos General que elabora cada Municipalidad. el cual que
describe. especifica y ordena los diferentes puestos de la organizacion.

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

- Mapeo de procesos: Descripcion de los objetivos. actividades, productos o servicios de los procesosmunicipales.
- Miximo Jerarca: Es el 6rgano superior o maxima autoridad del organo o del ente correspondiente.

- Nivel salarial: Cédigo con que se identifica la posicion de los salarios base. determinados en forma ascendente.
- Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competente para que sean

atendidas por un servidor durante un tiempo ordinario de trabajo. para el cual existe el contenido presupuestario
correspondiente a su pago.

Reasignacion de puesto: Es el cambio que se produce en la clasificacion de un puesto, como resultado de un cambio
sustancial y permanente en sus productos, responsabilidades. competencias y otros requerimientos.
Reclasificacion: Acto mediante el cual se rectifica la clasificacion de un puesto por haber sido asignado. reasignado o
reestructurado erroneamente. ‘
Reestructuracién de clase: Cambios producidos en los puestos de una clase producto de variaciones en la estructura
organizacional y en los procesos de trabajo de la Municipalidad.

Reorganizacién municipal: Proceso politico, administrativo y técnico. dirigido al fortalecimiento de lagestion
municipal, que conlleva la creacion, transformacién o supresién de estructuras organizacionales de los drganos y entes
de la municipalidad.

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

- Revaloracién: Modificacion del salario base de las clases de puestos por concepto del aumento en el costode vida o

razones de tipo técnico-juridico.
Revaloracion por ajuste téenico: Revaloracién salarial especifica de una clase o grupo de éstas. basada en razones
técnico-juridicas distintas al costo de vida.
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30. Serie: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se distinguen entre si por el grado de
dificultad y responsabilidad de las tareas, determinando diferentes niveles.

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

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

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

34. Ubicacin por reestructuracién: Cambio en la clasificacién de los puestos que ocurre como consecuencia de una
variacion en el Manual General de Puestos. al adaptarse estos instrumentos a variaciones fundamentales. Tiene los
mismos efectos que una reasignacion.

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

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

GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVO MUNICIPAL (OM)

Este grupo esta conformado por cargos que. si bien requieren de cuidado, diligencia y seguridad. para ejercerloses suficiente
saber leer y escribir. Implica la ejecucion de tareas operativas que no precisan de conocimientos especializados. sino més bien
de experiencia v habilidades. Se opera maquinaria pesada, vehiculos. equipo y herramientas. Se trabaja bajo estrecha
supervision y se requiere de esfuerzo fisico. de habilidades motoras. asi como de fortaleza muscular. Los errores pueden ser
localizados facilmente y su correccién generalmente implica pocas pérdidas para la organizacién. La mayoria de los
trabajos son revisados en operaciones subsiguientes. En algunos de los cargos se requiere un nivel basico de
organizacion y de coordinacién. Generalmente. es necesario comprender instrucciones sencillas, por lo que es suficiente
poseer como minimo el primer ciclo concluido. En cuanto a competencias requiere de integridad v trabajo en equipo.

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO OPERATIVO MUNICIPAL

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

Sociabilidad: Capacidad para mezclarse facilmente con otras personas. Abierto y participativo.
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Trabajo en equipo: Disposicion para participar como miembro integ

un beneficio como resultado de la tarea a realizar, independientemente de los intereses personales.
Colaboracién: Disposicién para trabajar unidos en un proceso, a fi

n de generar ideas o soluciones acordadas.
Disciplina: Forma de desempefiarse en el trabajo ajustindose a |

os lineamientos conductuales de Ia municipalidad.
Integridad: Capacidad para mantenerse dentro de las normas social
relacionadas con el trabajo.

€s. organizacionales y éticas dentro las actividades
Compromiso: Creer en el propio trabajo o rol y su valor dentro de la munic
organizacion, aunque no siempre sea en beneficio propio.

ipalidad. se traduce en un refuerzo extra para la
Cuid

ade: Esmero en la ejecucién de su trabajo. que se refleja en el orden, limpieza y

Diligencia: Ejecutar las asignaciones con prontitud vy dil

seguridad en el drea de trabajo.
cuidado de los equipos, materiales y

igencia. Implica observancia de las mas esencialesnormas de
utensilios de trabajo asignados.
Orientacién al Servicio: Actitud y

acciones de apoyo y colaboracién.

Tolerancia a la presién: Actitud Y aptitud para trabajar bajo presion, sin afectar |
personal.

aptitud de comprender las necesidades de los clientes v compaiieros. tomando
a calidad del trabajo ni sucompostura

Manejo de emociones: Cuando se encuentra ante situaciones donde se requiera. mantener la calma
poner en préctica la capacidad resolutiva por medio de la correcta canalizacién de las emociones.

0 serespontaneo y
Tolerancia a eventos aversivos: Tener la habilidad para tolerar im

a situaciones fuera de la cotidianidad, que requieran reaccionar d
temor. angustia. fobia. (

agenes o situaciones donde se ponga en préctica hacer frente

& manera adecuada a estimulos que generan miedo. asco.

Competencia especifica para trabajos de exhumaciones. recoleccién. aseo de vias)
Conformado por:

O
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rado en un grupo (dos o més personas) para obtener \"4
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NOMECLATURA PROCESO CARGOS CONTENIDOS

Grupo Operario Municipal

Trabajador manual del

Oficial de Seguridad (OM1B)

Misceléneo (a) (OM1B)

(ONILE) pracest opérafiv Peén Municipal (OM1B)
Peon de Calles y Caminos (OM1B)
GRUPO PUESTO CARGOS CONTENIDOS
Guardavidas (OM1C)
Grupo Operativo Municipal Trabajador ~ Semi- [ Jefe 4o Misceldneas (OM1C)

(OMIC; espectilizady ) ke Operador de vehiculo (OMIC)
. i

PHOCES0 Operativo Operador (a) de Mantenimiento (OMIC)

GRUPO PUESTO CARGOS CONTENIDOS
Grupo Operario Municipal Trabajador Albail (OMID}
(OMID) especializado proceso Operador (a) de Maquinaria Especializada(OM1D)
operativo

GRUPO PUESTO CARGOS CONTENIDOS

Grupo Operario Municipal
(OM24)

Encargado de proceso
operativo

Supervisor (a) de Limpieza de Vias (OM2C)

(
Supervisor (a) de Mantenimiento (OM2C)
Supervisor (a) de Relleno (OM2C)

Supervisor (a) de Recoleccién (OM2C)[J1]

Jefe de Guardavidas (OM2C)

Jefe de Mantenimiento de Vehiculos (OM2C)

oQ
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OPERATIVO MUNICIPAL 1B

TRABAJADOR MANUAL DE PROCESO OPERATIVO

TRABAJADOR MANUAL DE PROCESO OPERATIVO (Unidades de Transporte, Unidad de Servicio de
Recoleccién de Basura, Unidad de Servicio de Limpieza de Vias, Unidad de Servicios Parques, Zonas
Verdes y Playas, Unidad de Servicio de Guardavidas, Unidad de Mantenimiento de Edificios v Unidad de

Parque Ambiental.

|
|
|

CARGOS CONTENIDOS

e OFICIAL DE SEGURIDAD (OMIB)

e MISCELANEO (OMIB)

¢ PEON DE INFRAESTRUCTURA Y OBRA PUBLICA (OMIB)
e PEON MUNICIPAL (OMIB)

OFICIAL DE SEGURIDAD (OM1B)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacién de algunas técnicas especializadas. manejo de equipo de
proteccion. en la prestacion de los servicios de seguridad municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

5]

e Velar por la vigilancia de las camaras distribuidas en el cantén y coordinar con las instituciones v funcionarios
correspondientes la atencion de incidentes detectados.

°  Vigilar la entrada y salida de vehiculos. personas y materiales en un plantel o centro de trabajo v llevar los controles en
las bitdcoras correspondientes.

®  Recorrer inspeccionar y reportar periddicamente los edificios. examinar as puertas, ventanas y verjas para asegurarse de que
se hallan debidamente cerradas y que no han sido forzadas y cualquier otra irregularidad. como la existencia de

pag. 1
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tuberias rotas y riesgos de incendio.

e Inspeccionar y comprobar la entrada y salida de objetos. materiales y articulos anotados en las 6rdenes
correspondientes.

e Brindar informacion sencilla al pablico sobre oficinas.
e Vigilary proteger el plantel, parques, cementerio, ferias y cualquier otra propiedad Municipal.
e Hacerreportes sobre las irregularidades observadas durante el turno de trabajo, informar a su supervisor sobre todos los

asuntos relacionados con su actividad.

®  Velar por la seguridad de los ciudadanos y el mantenimiento del orden plblico. en coordinacion con losotros
cuerpos de seguridad publica del pas.

°  Colaborar en las labores de recepcion y comunicacion de mensajes a través del equipo de radiocomunicacién.
e Portar los respectivos implementos de seguridad como uniformes. chalecos, armas. entre otros.

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

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

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

°  Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

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 apreciacién de la calidad y cantidad del trabajo realizado y por el cumplimiento de las ordenes de trabajo
bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos que se presenten en el trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la seguridad de visitantes y funcionarios: por la custodia de edificios e instalaciones diversas: por
la custodia y uso de equipos, maquinaria, materiales, armas de fuego, maquinas- herramienta y vehiculos y por el
uso racional de los materiales, herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas. instalaciones o a la intemperie. En los (ltimos casos se expone a accidentes
de transito, cortaduras, golpes, radiacién solar. Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones v oficinas.

pag. 18
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Serequiere de un considerable nivel de esfuerzo fisicoy de concentracion mental normal en a ejecucion de ias funciones.

Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente, debe trabajar fuera de la jornada laboral.

N

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

ervacion /o
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y se

requiere de poco tiempo para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales.vehiculos. equipos y bienes
municipales y perjuicioa la imagen municipal.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso en el sector Adaptabilidad a los cambios del
. entorno
publico ] o - L. .
*Btica *Calidad y Productividad Conocimientos bésicos en labores propiasal
. *Dinamj uesto.
Integridad en el desempefio .Dl_n?ll].IS]no P
B e g g *Iniciativa
de la funcion puablica. * o .
*Orientacion al Servicio
{ *Trabajo colaborativo ,
1 i

REQUISITOS DE FORMACION

[ Ciclo Aprobado de la Educacion General Bésica (tercer grado aprobado).
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres meses de experiencia en a.ctividades similares.

REQUISITOS LEGALES

Permiso de los tramites a dia para la portacion de armas
Hoja de delincuencia

MISCELANEO (OMIB)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas 2 la conservacion y el aseo de los edificios municipales. querequieren
destrezas fisicas y manuales. asi como conocimientos bésicos en labores de limpieza y ornato de las edificaciones.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

(=}

Ejecutar iabores de limpieza en oficinas, servicios sanitarios. bodegas. edificios. dreas adyacentes. pisos. muebles.
estantes. escaleras. puertas. paredes, ventanas, equipos de oficina, actividades especiales v otros.
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®  Recoger y sacar la basura en las diferentes dependencias municipales.

°  Preparar y dar mantenimiento a los instrumen ¥
para la ejecucion de las labores: mantiene limpias

limpieza, materiales de limpieza Y otros objetosrequeridos
[dénadas las areas de trabajo.

°  Cumplir con las normas v disposiciones en mater}; e

e Atender y resolver consultas que le presentai
con la actividad a su cargo. :

°  Asistir a reuniones con superiores y colaboradorﬁg}p’%ﬂ;el fin de coordinar actividades. mejorar métodos y

alée
i

presenten en el desarrollo de las labores.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El rabajo supone enfrentarse a tareas repetitivas quelsibi ('_gfma rutina, requiere una eleccion de opciones de actuacion ya
aprendidas y por lo general no requiere poseer c‘onqciini‘e,rit?s especificos y experiencia previa. El empleado. se encuentra
fecisas del superior jerdrquico. quien le indica qué debe hacer.

R0 a seguir, para lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

sujeto al cumplimiento de una rutina y de las instructiojrks:
; ; . s x4 e
como y cuando, sin la responsabilidad de elegir el progedi

SUPERVISION RECIBIDA

1588 &n cuanto a métodos y sistemas de tabajo. establecidas en la
normativa vigente o bien giradas verbalmente o por és 'ith pér las jefaturas respectivas. Su labor es supervisada y evaluada
mediante la apreciacion de la calidad y oportunidad d(;'vlvo.s derviicios prestados, por los reportes presentados y por la satisfaccion
mostrada por los usuarios a los que se les brinda el sér igig. "

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

¥
oA

RESPONSABILDIAD POR EQUIPQOS Y MATERIALE 'D‘E TRABAJO

S que se le asignan para el cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

| N
El trabajo se realiza en forma individual, pero segln necej’sﬁi@ﬁgﬁesﬁ:’d&! servicio le podria corresponder laborar como parte de un
equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico, por lo cual‘,’déb:,e"_ﬁ:fqtﬁurar mantener posturas adecuadas en la realizacion del
trabajo y seguir las normas de salud y seguridad ocupziciéi{al_ié{sfablecidas. con el fin de disminuir la probabilidad de un
accidente o enfermedad laboral. Esta expuesto a condiciones {desagradables. como calor. fio. polvo. humedad. ruido.
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gases t0xicos. hacinamiento: asimismo, debe trasladarse a diversos sitios dentro y fuera de la institucién.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso en el sector Adaptabilidad a los cambios del
. entorno
publico o L _ . :
#Biicy *Calidad y productividad Conocimientos bésicos en labores propiasal
L (<3

*Dinamismo puesto
*Iniciativa

*QOrientacion al servicio
*Trabajo colaborativo

REQUISITOS DE FORMACION
I Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (tercer grado aprobado).
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres meses de experiencia en actividades similares;
REQUISITOS LEGALES
No aplica.
PEON MUNICIPAL (OM1B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos que requieren de destrezas
fisicas y manuales en la consecucién de las labores propias operativas de Servicios Ambientales y Municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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°  Ejecutar labores bésicas en los cementerios municipales, de recoleccién de residuos sélidos. disposicionfinal,
separacion de estos residuos v valorizables, limpieza playas. parques y vias.
®  Realizar las labores propias de sepultura e inhumacion y exhumacion de cuerpos.

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

= Depositar basura en vehiculos recolectores, realizar los acoples cuando corresponde y apoyar en elproceso
correspondiente en el depésito de basura y relleno sanitario.
°  Clasificar, ordenar, almacenar. limpiar los residuos valorizables.

°  Realizar labores de barrida y limpieza de aceras. rios y cordén de cafio. corte de maleza y zacate.
e Recoger las bolsas de residuos que se generan de las labores propias de su cargo.
°  Realizar mantenimiento y limpieza de parques. zonas verdes y playas del cantdn.

e Ejecutar labores bsicas de carpinterfa, albaiileria, pinwra, electricidad, jardinerfa. fumigacién basica.
°  Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos. materiales Y otros objetos requeridos para la ejecucion
de las labores: mantiene limpias y ordenadas sus areas de trabajo.

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

°  Asistirareuniones 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 v soluciones diversas.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

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

SUPERVISIGON EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
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*Compromiso en &l sector Adaptabilidad a los cambios de]

pUinCO entorno.
*Bifon #Calidad y Productividad. Conocimientos basicos en fabores propiasal
*Perseverancia en la R

*Iniciativa.

consecucion de objetivos.

“Responsabilidad Social Orientacion al Servicio

*Trabajo colaborativo.

|
|
*Dinamismo. puesto. '
]
|
|
|

REQUISITOS DE FORMACION
I Ciclo Aprobado de la Educacién General Bésica (tercer grado aprobado)
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres meses de experiencia en actividades similares.
REQUISITOS LEGALES
No aplica.
PEON DE CALLES Y CAMINOS (OM1B)
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas a la prestacion de servicios internos y externos que requieren de destrezas
fisicas y manuales en la consecucion de las labores propias de Gestion Vial y Obras Pablicas.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOQS

*  Ejecutar labores de bacheo. obras piiblicas. emergencias y otros oficios similares. en el canton.
¢ Construir y dar mantenimiento a las calles. aceras. demarcacion vial. bacheos v OIS,

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

° Realizar el mantenimiento de las vias piblicas donde ocurran emergencias y otras dreas ¢ instalaciones diversas.

* Realizar labores auxiliares en materia de construccion, mantenimiento y reparacién de caminos.
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= Construir y dar mantenimiento a alcanrarillas, aceras, cordén Y cafio, cunetas. tragantes y cajas de registro. dreas
adyacentes. zonas verdes Y 0tros para la atencion de emergencias.

* Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control interno v velar por su calidad.
eficiencia y eficacia.

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

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

*  Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades. mejorar métodos v
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 que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos repetitivos que siguen una rutina. requieren una eleccion de opciones de actuacion
ya aprendidas y por lo general no necesita poseer conocimientos especificos v experiencia previa. El empleado tiene poca
libertad de accién. se encuentra sujeto al cumplimiento de una rutina y de las instrucciones precisas del superior
Jerarquico, quien le indica qué debe hacer. cémo y cudndo. sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir, para
lo cual se requiere de poco esfuerzo mental.

SUPERVISION RECIBIDA

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

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPQOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

Comprom ] .| Adaptabilidad a los cambios delentorno
Mpromiso en el sector +Calidad y Productividad

ublico alidad y Productividad ‘ .
pEt *Dinamismo Conocimientos basicos en labores propias
*Etica
*Iniciativa del puesto
*QOrientacion al Servicio
*Trabajo colaborativo

REQUISITOS DE FORMACION
I Ciclo Aprobado de la Educacién General Bésica (tercer grado aprobado).

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres meses de experiencia en actividades similares,

REQUISITOS LEGALES

No aplica
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OPERATIVO MUNICIPAL 1C

TRABAJADOR SEMIESPECIALIZADO DE PROCESOS OPERATIVOS

Servicio de Recoleccién de Basura, Unidad de Servicio de Limpieza de Vias, Unidad de Servicios de

Parques, Zonas Verdes y Playas, Unidad de Servicio de Guardavidas, Unidad de Mantenimiento de

TRABAJADOR SEMIESPECIALIZADO DE PROCESOS OPERATIVOS (Unidades de Transporte, Unidad de !
Edificios y Unidad de Relleno Sanitario. i

CARGOS CONTENIDOS

GUARDAVIDAS (OMIC)

JEFE DE MISCELANEOS (OMIC)
OPERADOR DE VEHICULO (OMIC)
OPERADOR DE MANTENIMIENTO (OMIC)

GUARDAVIDAS (OM1C)

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios auxiliares en el drea de playa del Cantén de Garabito. que demandan la formacion técnica bésica en el campo de primeros
auxilios y del recate acudtico. El trabajo incluye la prevencion y atencién de accidente por inmersion y prevencion en la playa.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

4]

Proteger la vida de los usuarios que hacen uso de las playas del canton proporcionandoles acompaiiamientoy vigilancia
permanente durante el tiempo que permanezcan en el drea.

Prevenir y atender accidentes por inmersién

Reporta al superior inmediato la limpieza de algiin material que podria afectar a las personas que visitan las playas
Registrar en bitécora las acciones correspondientes que muestre el control diario de lo sucedido en el lugar de trabajo.
Recorrer e inspeccionar periddicamente el sector asignado y localizar banderas preventivas en oleaje peligroso.

Atender. orientar y supervisar respuesta inmediata de rescate acuatico y de primeros auxilios en situaciones de riesgos que se produzca
en las playas del Cantén. Supervisar el ingreso y estancia de personas en las playas.

Velar por el uso adecuado de todos los implementos que utiliza en su gestion.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores. compaiieros y publico en general. relacionadascon la
actividad a sus cargos.

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

pag. 27
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e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

procedimientos de trabajo. resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores. definirsituaciones y
proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.

°  Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO
Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas Y procedimientos vigentes, para lo cual

se requiere formacion o capacitacién especializada. asi como experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante
observacién directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision del superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Tendra responsabilidad por todos los activos municipales asignados para el cumplimiento de sus laborares.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se realizan en condiciones propias de sus funciones al aire libre y dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
Excepcionalmente se trabaja fuera de la jornada ordinaria. Podria estar expuesto a golpes. caidas. exposicion al sol. lluvia y
accidentes acudticos por lo que deben cumplir las normas de salud ocupacional.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compagieros de trabajo. Generalmente se
deben a falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado. Podrian causar pérdidas humanas, asi como perjuicio a la

imagen.
COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso en el sector publico ) . o N )
*Calidad y productividad *Conocimientos bésicos en labores propias

lntegndad en. el desempeiio de Ia ¥iritaiafive del puesto
fu}ncxon piblica. *Orientacion al servicio *Operacién de Equipo Liviano
" *Trabajo colaborativo Prevencion y seguridad Acudtica
Condieion Fisica. *Sentido de urgencia Rescate con tabla

Rescate con Jet sky
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Ingles Bésico

FORMACION

1 Ciclo Aprobado de [a Educacién General Bésica (sexto grado).

Curso basico de primeros auxilios

Curso de reanimacion pulmonar RCP o BLS

PRAA Prevencion de rescate acuatico de la Cruz Roja o Curso de Guardavidas o rescate
acudtico de una organizacion sin afinidad a la municipalidad.

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica

pag.
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JEFE DE MISCELANEQS (OM1C)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asignacion, coordinacion. supervision, control y ejecucién de labores especializadas en el Mantenimiento
Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Asignar. coordinar. supervisar y controlar las labores que se realizan en el proceso de limpieza.
°  Vigilar el uso adecuado y el mantenimiento de los equipos de trabajo.
= Inspeccionar las funciones de los colaboradores a su cargo.

®  Velar porel desarrollo de las obras y porel empleo de materiales de buena calidad: coordinar las labores con su personal

a cargo: orientar al personal en el avance y conclusién de las obras a su cargo: hacerestimaciones sobre el costo
del material a utilizar.

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

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

°  Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y otras dependencias municipales.
e Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tienen bajo su responsabilidad.

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

®  Velar por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y sucalidad. eficiencia y
eficacia.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
o Colaborar en la elaboraciéh del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

® Asistir a reuniones con superiores y colaboradores. con el fin de coordinar actividades. mejorar métodos v
procedimientos de trabajo. resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores. definirsituaciones v
proponer cambios. ajustes y soluciones diversas.

°  Participar en las distintas comisiones inter ¢ interinstitucionales en las cuales se le nombre como parte.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA
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Recibe supervision del superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo asignado.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de la ejecucién del presupuesto de obras asignadas.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas-herramienta y por su uso racional y demds recursos
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas. instalaciones o a la intemperie. En los tiltimos casos se expone a accidentes.
Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable nivel de
esfuerzo fisico y de concentracién mental normal en Ja ejecucion de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de
trabajo normales; excepcionalmente, debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion ¥
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado v se
requiere de muy poco tiempo para corregirse. Los descuidos, falta de atencin o trato inadecuado podrian causar malestar
en los usuarios. asi como un inadecuado manejo de equipos, herramientas. maquinaria y bienes municipales. Esto podria
causar problemas en el servicio. con el consecuente dafio a los usuarios y a la imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

*Compromiso en el sector

publico *Calidad y productividad

*Conocimientos en labores propias dpuesto

*Btica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en |a
consecucion de objetivos

*Iniciativa
*Qrientacion al servicio
*Trabajo colaborativo
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FORMACION
1 Ciclo Aprobado de la Educacién General Bésica (sexto grado).

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores propias

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

OPERADOR DE VEHICULO (OM1C)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacion de algunas técnicas especializadas para elmanejo de
equipo automotor. con el fin de transportar materiales. residuos s6lidos y/o carga de vehiculo liviano.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Operary conducir equipo movil. como vehiculo liviano o de carga pesada no articulados (vagonetas. caminos y otros similares).

e Transportar materiales. equipo, mercaderfa y operar vehiculo en la carga y descarga de lo transportado.

= Transportar y recolectar desechos como basura. escombros y cualquier otro material de distinta indole hasta el destino determinado.

°  Realizar cambios de llantas cuando se requiere

°  Revisar periédicamente la carga de [a bateria; el depdsito de combustible; los limites de agua v lubricantes: las fechas de
engrase y hacer anotaciones sobre el uso. recorrido v operaciones del vehiculo.

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

e Preparar. limpiar, lavar y dar mantenimiento al €quipo que opera para la adecuada ejecucion de labores.

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

°  Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores y compaiieros, relacionados con el trabajo querealiza.

©  Realizar labores operativas (mantenimiento de servicios) temporales cuando el equipo de vehiculo se encuentre en mal
estado.

°  Aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
> Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO
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amétodos y sistemas de trabajo. Su |
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por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo bajo su cargo.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONGMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso de equipos. maquinaria, materiales. y vehiculos y por el uso racional de los materiales.
herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo debe realizarse a la intemperie. En este caso se expone a accidentes de trénsito. cortaduras, golpes. radiacion solar.
asi como a problemas lumbares. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisicoy
en la ejecucion de las funciones. Generalmente se labora en jornadas de trabajo normales: excepcional

fuera de fa jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores. mediante la observacién y comprobaciones
rutinarias; generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del emp
vidas humanas. de materiales.vehiculos, equipos y bienes municipal

los servicios y perjuicio a la imagen municipal.

COMPETENCIAS

UNGL

sigue procedimientos e instrucciones precisas en cuanto
abor es supervisada de manera directa por la jefatura inmediata. El
por medio de la apreciacion de la calidad y cantidad del trabajo realizado y

trabajo es evaluado

de concentracion mental normal
mente debe trabajar

leado. Los errores podrian causar pérdidas de
€s. 1ewaso en la ejecucion de obras y prestacién de

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso con el servicio o . o - .
piblico . *Calidad y productividad *Conocimientos basicos en labores propias
“htien *Iniciativa del puesto

*QOrientacion al servicio *Conocimiento de la Ley de Transito
*Trabajo colaborativo *Conocimiento de mecanica basica
*Operacién de equipo
FORMACION
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Il Ciclo Aprobado de la Educacién General Bésica (sexto grado)

EXPERIENCIA

Seis meses de experiencia en labores relacionadas.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir B] o B2

OPERADOR DE MANTENIMIENTO (OM1C)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas orientadas ai mantenimiento de los edificios municipales que requieren de destrezas
fisicas y manuales en la consecucién de las labores propias del mantenimiento de edificios.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores de bésicas de carpinteria, albafiileria, fontaneria, pintura, electricidad, fumigacion. soldadura y
otros oficios similares.

°  Realizar limpieza basica de los aires acondicionados.

°  Reportar dafios mayores para revisién

o Colaborar con cotizaciones de materiales bésicos para el adecuado mantenimiento del edificio

e Realizar ¢l mantenimiento de oficinas bodegas. edificios y dreas adyacentes, inicamente en instalaciones municipales.

°  Preparar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos, materiales v otros objetos requeridos para la ejecucion
de las labores: mantener limpias y ordenadas las areas de trabajo.

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

° Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores. compafieros.

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

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo supone enfrentarse a trabajos diversos, que requieren una eleccion de opciones de actuacion ya aprendidas. El
empleado requiere de las instrucciones precisas del superior jerdrquico. quien le indica qué debe hacer. como y cudndo.
sin la responsabilidad de elegir el procedimiento a seguir.

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision de la jefatura.

SUPERVISION EJERCIDA
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No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECﬁRSOS ECONOMICOS

No le corresponde.

POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado cuidado del equipo. documentacién, herramientas y materiales que utiliza en su tral?ajo.
CONDICIONES DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso o o
*Btioa *Calidad y productividad
“Innovacién y creatividad *Iniciativa *Conocimientos basicos en labores propias
*Orientacién al servicio del puesto

| *Trabajo colaborativo | Conocimiento en Soldadura.
i i

FORMACION
I Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado).

EXPERIENCIA
Seis meses de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES
No aplica
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TRABAJADOR ESPECIAAL]Z'ADQ DE PROCESOS OPERATIVOS

' TRABAJADOR ESPECIALIZADO DE PROCE’SOS OPERAIIVOS Unidades de Transporte, Unidad E

Servicios

CARGOS CONTENIDOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan ia aphcamon de alcunos conocimientos tedrico- précticos de un oficio
3

especifico que combina el tr abajo manual, las destlezas ¥ ha‘hﬂrdades personales con la utilizacion de herramientas Y equipo

para proveer productos y servicios diversos.

s

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS .3

°  Organizar. realizar y ejecutar los trabajos de albanﬂeua obra‘de fabnca cubiertas cerdmicas y revestimientoscon el material
determinado. siguiendo las directrices esmblemdas en"ia documentacmn técnica y la normativa vigente y otras
actividades relacionadas con la conschmon -'1 j

°  Atender todas las necesidades de construccin. Iep anﬁeos de su competenma y sefialar el trabajo diario de acuerdo con Ia
interpretacion de planos v asignacion técnica conespo "dJente entré otras actividades propias del [ puesto.

e Realizar presupuestos basicos de compra de mateyial :

e Ejecutar labores relacionadas con [a construccmn oblasmenores acabados ¥ carpinterfa.

es‘de constr uccmn

©  Determinar dafios y averias de las piezas para demdlﬂa tecmca que debe usar para construir o reparar.seleccionando
los materiales y equipos necesarios parasu tlabajo ;"«,j' E

s
s

Interpretar planos y disefios de los trabajos p01 Ieahzal todo lo anterior mediante el conocimiento de lastécnicas y
procedimientos de su campo de actividad ya traves de La utmzamon de los equipos y materiales necesarios para el
desarrollo del trabajo. ; 1 .

e Velarpor el adecuado mantenimiento, limpiezay: buen estado del eqLupo asu cargo.

I3

e Hacer reportes de las anomalias que se plesenten enla ejecucmn de sus tareas. asi como desperfectos en el equipo

asignado. A T

N T
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2 Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
°  Presentar informes verbales v escritos sobre las actividades ejecutadas y mantener informado a la jefatura delos asuntos

relacionados con su trabajo. ,
Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores y compafieros, relacionados con ¢l trabajo querealiza.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por lacalidad. eficiencia y eficacia del
mismo.

e Cumplir con las normas v disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
° Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos v

procedimientos de trabajo. actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de las labores. definirsituaciones y
proponer cambios. ajustes v soluciones diversas.

»  Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA
SI'le corresponde supervisar el trabajo de otros.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos,

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la seguridad de visitantes y funcionarios; por la custodia y uso de equipos. materiales. herramienta
v vehiculos y por el uso racional de los materiales. herramientas y demas recursos asignados para el cumplimiento de
sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y/o
comprobaciones rutinarias: generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado y se requiere de poco
tiempo para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales.vehiculo. equipos y bienes municipales. retraso
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g Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
en la ejecucion de obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen municipal

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Conocimientos basicos en labores propiasdel
*Compromiso con el servicio | *Calidad Y productividad. puesto.
publico *Iniciativa. *Conocimiento basico en interpretacion de
*Etica. *QOrientacién al servicio. planos
*Innovacion y creatividad. *Responsabilidad personal. *Conocimiento en manejo de méquinas
*Perseverancia en la *Trabajo colaborativo. herramientas.
consecucion de objetivos.

FORMACION
I Ciclo Aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado).

EXPERIENCIA

Un afio de experiencia relacionado al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dfa conforme con el vehiculo, maquinarfa o equipo a utilizar.

OPERADOR DE EQUIPO ESPECIALIZADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades operativas que demandan la aplicacién de algunas técnicas para el manejo de equipo automotor
especial. con el fin de transportar materiales, remover escombros. abrir caminos. excavar. pavimentar, nivelar. entre
otros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

e Transportar materiales, equipo, mercaderfa, realizar trabajos de limpieza de vias. ampliar caminos. colaborar en Ja carga
v descarga de lo transportado. entre otros.

°  Transportar. limpiar y recolectar desechos como residuos, escombros y cualquier otro material de distinta indole.

°  Velar por la exactitud en su trabajo y oportuno cumplimiento de las actividades que le asignen.

(3

Realizar cambios de llantas v reportar desperfectos en el vehiculoinmediatamente.
e Velarporel adecuado mantenimiento. limpieza y buen estado del equipo a su cargo.

O
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: Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito UNGL
= Revisar periddicamente |a carga de la bateria: el deposito de combustible: los limites de aguay lubricantes: las fechas de

engrase y hacer anotaciones sobre el uso, recorrido v operaciones del vehiculo.

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

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

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

e Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores Y compaieros, relacionados con el trabajo querealiza.

¢ Aplicar de los métodos y procedimientos del sistema de control interno
®  Cumplir con Ias normas v disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

El trabajo debe realizarse o a la intemperie. Se  expone a accidentes de transito. cortaduras, golpes. radiacion solar, asf
como a problemas lumbares. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracion mental normal

en la ejecucion de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales: excepcionalmente debe trabajar
fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores. mediante la observacion ylo

J
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comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado y se requiere de poco

tiempo para corregirse. Los errores podrian causar pérdidas de materiales.vehiculo. equipos y bienes municipales, retraso
en la ejecucion de obras y prestacion de los servicios y perjuicio a la imagen municipal.

T
e

N

*Trabajo colaborativo.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso con el servicio *Conocimientos basicos en labores propiasdel
publico. *Calidad y productividad. puesto.
*fitica, *Iniciativa. *Conocimiento de la Ley de Trénsito. ;
“Perseverancia en la *QOrientacion al servicio. *Conocimiento de mecanica bésica. :
consecucion de objetivos, *Responsabilidad personal. #Conocimiento de la geografia del canton. ,
|
|

FORMACION
11 Ciclo Aprobado de la Educacién General Bésica (sexto grado).

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en actividades afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir al dia conforme con e] vehiculo. maquinarfa o equipo a utilizar.

OPERATIVO MUNICIPAL 2A

ENCARGADO DE PROCESOS OPERATIVOS

ENCARGADO PROCESO OPERATIVO (Unidades de Transporte, Proceso de Servicios ambientales '
Proceso de Servicios de Infraestructura de Obra Plblica, servicios logisticos, Unidad de Servicio de ‘
|

3

Guardavidas, Unidad de Mantenimiento de Edificios y Unidad de Relleno Sanitario.

| TS

CARGOS CONTENIDOS

e JEFE DE GUARDAVIDAS (OM2A)

e JEFE DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS (OM2A)

e SUPERVISOR DE LIMPIEZA DE ViAS (OM2A)

°  SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS (OM2A)
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= Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
e SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS (OM24A)

e SUPERVISOR DE RELLENO (OM24)

w

N

°  SUPERVISOR DE RECOLECCION DE BASURA (OM24A)

JEFE DE GUARDAVIDAS (OM24)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asignacién. coordinacion, supervisién, control y ejecucion de labores especializadas, en temas de mantener la seguridad
de los visitantes en el disfrute de la playa.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en la unidad de guardavidas.
e Confeccionar los roles y horarios del personal de guardavidas.

°  Coordinar la atencién, cuido y supervision de las playas del cantén, buscando asegurar una vigilanciacontinua,
generando las advertencias pertinentes en precaucion y cuido de los visitantes.

e Velar por la constante vigilancia en las playas del canton por medio de la asignacion y distribucién de los
guardavidas.

°  Distribuir el personal de acuerdo con los puestos que se deben cubrir.
e Colaborar en la elaboracién del Plan Anual Operativo.
e Coordinar lo pertinente a la adquisicién de bienes o materiales necesarios para la operacion de los guardavidas.

e Supervisar los puestos de trabajo con el fin de verificar el cumplimiento de las labores del personal a sucargo.

e Cubrir puestos cuando existe faltante de personal por algiin motivo.

©  Reporta al superior inmediato la limpieza de alglin material que podria afectar a las personas que visitan las playas

°  Registrar en bitdcora las acciones correspondientes que muestre el control diario de lo sucedido en el lugar de trabajo.
¢ Recorrer e inspeccionar periédicamente el sector asignado y localizar banderas preventivas en oleaje peligroso.

°  Atender, orientar y supervisar respuesta inmediata de rescate acuatico y de primeros auxilios en situaciones de riesgos que se produzca
en las playas del Cantén,

°  Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajo o en las modificaciones de los existentes. determinacion
de criterios normativos, preparacion de planes de trabajo. organizacién e instalacién denuevos servicios. preparacion
de programas, racionalizacién de procedimientos operativos, realizacién de estudios y otros similares.

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

°  Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y dreas de la institucion u otras.
e Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

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

e Preparar y presentar reportes sobre las actividades realizadas.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto que su superior inmediato le asigne.

©
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Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONGMICOS

Es responsable por la ejecucién del presupuesto de obras asignadas.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia Yy uso de equipos. materiales. maquinas-herramienta y por el uso racional de los materiales.
herramientas y demés recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo debe realizarse 2 la intemperie. Debe movilizarse con regularidad playas del Cantén. Se requiere de un
considerable nivel de esfuerzo fisico ¥ de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones. Generalmente se
trabaja en jornadas de trabajo normales; excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores. mediante la observacion y
comprobaciones rutinarias: generalmente se deben a Ja falta de cuidado por parte del empleado y se requiere de muy
poco tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas humanas y/o materiales o atrasos en |a prestacion de los servicios, asi
como afectacion de la imagen municipal. Los descuidos, falta de atencién o trato inadecuado podrian causar malestar en
los usuarios. pérdida de vidas humanas. asi como un inadecuado manejo de equipos, herramientas. magquinaria y bienes
municipales.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas j

— *Calidad v o ~idad. — —
Compmmnso. Calidad y productividad Conocimientos basicos en labores l
Etica. Dominio y aplicacién *Operacién de Equipo mévil {Liviano v f
P I— o acl !
lnnovacxon). creatividad. Pla?t{cg. Especializado). 5
*Perseverancia en la “Iniciativa. o Prevencién y seguridad Acuética Rescate con I
consecucion de objetivos. | *Orientacion al servicio. _— é
Sl s & . —— o i
Capacidad fisica ISent@o de ulcencila. Rescate con Jet sky |
i “Trabajo colaborativo. i
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FORMACION

II Ciclo aprobado de ia Educacién General Bisica (sexto grado aprobado).
Curso bésico de primeros auxilios

Curso de reanimacion pulmonar RCP o BLS

PRAA Prevencion de rescate acuatico de la Cruz Roja o Curso de Guardavidas o rescate
acudtico de una organizacion sin afinidad a Ja municipalidad.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en actividades relacionadas af cargo.
Seis meses de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir acorde con el vehiculo a manejar.

ENCARGADO MANTENIMIENTO DE VERICULOS (OM24)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asignacion. coordinacion. supervision. control y ejecucion de labores especializadas, en temas del mantenimiento y
operacion de los vehiculos institucionales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Asignar. coordinar, supervisar y controlar las labores que velen por el correcto mantenimiento del buenestado de
los vehiculos municipales.

e Controlar la gestion de salidas y entradas de vehiculo mediante bitdcoras. boletas u otro pertinente que facilite el
buen uso de vehiculos para fines de la Municipalidad.

°  Reportar daiios, afectaciones o mal uso del vehiculo por el conductor municipal.
= Proponer fas acciones para reparar y ajustar componentes de embrague, de direccion, de compensacion y otros de similar dificultad.

°  Fiscalizary controla que los vehiculos municipalidad cuente con el mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria
Y equipo pesado, vehiculo liviano y de laflotilla vehicular municipal.

©  Velar por detectar y dar solucién a las fallas en automoviles.

o Velar por el empleo racional de lubricantes. repuestos, llantas, asi como otros materiales y accesorios de uso
comun.

o Cotizary apoyar en la compra de repuestos para los vehiculos municipales.
Mantener los vehiculos con las pdlizas al dia Y tramitar registro en caso de accidente del vehiculo municipales

°  Fiscalizar en adecuadas condiciones de uso el equipo y las herramientas de trabajo empleadas y brindar el correcto
empleo a los materiales asignados.
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e Hacer reportes sobre los desperfectos que sufren el equipo v la maquinaria con que realiza su labor y sobre as
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.
e Colaborar en la elaboracion del Plan Anual Operativo.

°  Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores. subalternos ¥ compaiieros. relacionados con la actividad
de su cargo.

¢ Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tienen bajo su responsabilidad.
e Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.

@ Velar por el correcto mantenimiento del equipo y maquinaria a utilizar por su personal a cargo. Asi como manejar el
inventario de materiales requeridos para el cumplimiento de las labores correspondientes a su gestion.
¢ Realiza labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.

> Cumplir con las normas v disposiciones en materia de Salud Ocupacional

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

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar v supervisar el trabajo de personal operativo.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de la ejecucion del presupuesto de obras asignadas.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos. materiales, maquinas-herramienta v por el uso racional de los materiales.
herramientas y demés recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones,

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas. instalaciones 0 2 la intemperie. En el tltimo caso se expone a accidentes, asi
como a problemas lumbares por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidaddentro v fuera de las
instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracién mental normal en fa
¢jecucion de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales: excepcionalmente, debe trabajar fuera de
la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores. mediante la observacion vlo
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado v se
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requiere de muy poco tiempo para corregirse. Podrfan ¢

asi como afectacién de la imagen municipal.

inadecuado manejo de equipos. herramientas, maquinaria y bienes municipales.

COMPETENCIAS

palidad de Garabito UNGL
ausar perdidas de materiales o atrasos en la prestacion de los servicios.
Los descuidos. falta de atencion o ef trato inade

cuado podrian causar un

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso.

*Etica.

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

*Calidad y productividad.

*Dominio y aplicacién préctica.
1 *Iniciativa.

*Orientacion al servicio.
*Sentido de urgencia.
*Trabajo colaborativo.

Conocimientos basicos en labores como:

*Mecanica.

*Presupuestacion de obras,
*Operacion de equipo movil (Liviano y

Especializado).

FORMACION

[l Ciclo aprobado de la Educacion General Basica (sext

EXPERIENCIA

0 grado aprobado).

Un afio y seis meses de experiencia en actividades afines al cargo.Un afio de
experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir acorde con el

vehiculo a manejar.

SUPERVISOR DE LIMPIEZA DE SITIOS PUBLICOS (OM24A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asignacion, coordinacion. supervisién. control y

canton.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Asignar. coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en e

de zonas publicas cantonales.

ejecucion de labores especializadas en la limpieza de bsitios ptiblicos del

I Proceso de Limpieza y embellecimiento

®  Realizar inspecciones varias que se generan de las labores que realiza su personal a cargo.

°  Distribuir los materiales necesarios en |

gestion de limpieza que corresponda.

°  Participar en el establecimiento de nuevos métodos de rab
instalacion de nuevos servicios, preparacion de programas. racionalizacién de proc

de estudios y otros similares.

a asignacion de zonas correspondientes a los funcionarios que llevaran cabo la

ajo, preparacion de planes de trabajo. organizacion e

edimientos operativos. realizacion

(8]
V.
o
0




Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
°  Velar por el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.

e Velar por el adecuado desarrollo de las obras y por el empleo de materiales de buena calidad: coordinar las labores

con su personal a cargo: orientar al personal en el avance y conclusion de las obras a su cargo; hace estimaciones sobre
el costo de las obras.

e Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos Y compaiieros. relacionados con la actividad
de su cargo. -

e Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y procesos de institucion.
°  Llevar controles variados sobre lag diferentes actividades que tienen bajo su responsabilidad.

e Confeccionar oficios, documentos y otros referentes al proceso de limpieza y mantenimiento de las zonas del
canton.

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

e Velar por el correcto mantenimiento del equipo y maquinaria a utilizar por su personal a cargo. Asi como manejar el
inventario de materiales requeridos para el cumplimiento de las labores correspondientes a su gestion.

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

°  Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno
e Cumplir con fas normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

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

°  Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre como parte.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

Ejecuta los trabajos con base en 6rdenes, instrucciones o solicitudes y sigue procedimientos e instrucciones DIECiSas 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 v por el cumplimiento de las 6rdenes de trabajo
bajo su cargo. Le corresponde resolver los problemas cotidianos que se presenten en ¢l trabajo.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo del personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de la ejecucion del presupuesto de obras asignadas.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos. materiales, maquinas-herramienta y por el uso racional de los materiales.
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’* Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
herramientas v demds recursos asignados para el cumplimiento de sus funcjones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas. Y la intemperie. En los dltimos casos se expone a accidentes. Debe movilizarse

con regularidad dentro v fuera de Jas instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y
de concentracién mental normal en [a ejecucion de las funciones. Generalmente se labora en jornadas de trabajo normales:
excepcionalmente debe trabajar fuera de Ia jornada laboral

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores. mediante la observacion y
comprobaciones rutinarjas: generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado y se requiere de muy poco
tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas de materiales o atrasos en Ja prestacion de los servicios. asi como afectacisn
de la imagen municipal. Los descuidos, falta de atencién 0 trato inadecuado podrian causar malestar en los usuarios, asi
como un inadecuado manejo de equipos. herramientas, maquinaria y bienes municipales.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
Conocimientos basicos en labores como:

*Compromiso. *Calidad y productividad. *Presupuestacion ’
*Etica. *Dominio y aplicacién préctica. |
*Innovacion v creatividad. *Iniciativa. '
*Perseverancia en la *Orientacion al servicio. :
consecucion de objetivos. *Sentido de urgencia. i
*Responsabilidad social. *Trabajo colaborativo. .!

FORMACION

I Ciclo aprobado de la Educacion General Bisica (sexto grado aprobado).
EXPERIENCIA

Un afio meses de experiencia en actividades relacionados.

Seis meses de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dfa segin lo requiera el puesto.
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SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS (OM24A)

NATURALEZA DEL TRABAJO
Supervision, control y ejecucion de labores especializadas en el Mantenimiento de Edificios Municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Asignar. coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en el proceso de mantenimiento de edificios.

°  Supervisar y participar de las reparaciones, remodelaciones y labores de mantenimiento de los edificios
municipales.

®  Realizar reparaciones eléctricas menores en los edificios municipales.

e Vigilar el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.
e Inspeccionar las funciones de [os colaboradores a su cargo.

e Velar por el desarrollo de las obras y por el empleo de maieriales de buena calidad.

e Coordinar las labores con su personal a cargo.

°  Orientar al personal en el avance v conclusién de las obras a su cargo.

e Hacer estimaciones sobre ] costo de las obras.

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

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

e Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y otras dependencias municipales.
e Confeccionar oficios, documentos Y otros documentos referentes a Mantenimiento de Edificios.
©  Llevar el control de los archivos. correspondencia y expedientes que lleve Mantenimiento de Edificios.

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

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

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

e Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

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

°  Participaren las distintas comisiones inter intra institucionales en las cuales se le nombre como parte.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.
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COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada por la jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA

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

Es responsable de fa ejecucién del presupuesto de obras asignadas.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS V MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el dltimo caso se expone a accidentes. asi
como a problemas lumbares por el peso que debe cargar. Debe movilizarse con regularidad dentro y fuera de las
instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable nivel de esfuerzo fisico y de concentracién mental normal en la
ejecucion de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de trabajo normales: excepcionalmente debe trabajar fuera
de la jornada faboral,

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores. mediante la observacién ¥y
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a Ia falta de capacitacion o de cuidado por parte del empleado y se
requiere de muy poco tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas de materiales o atrasos en Ja prestacion de los servicios.
asi como afectacion de la imagen municipal. Los descuidos, falta de atencién o trato inadecuado podrian causar malestar
en los usuarios. asi como un inadecuado manejo de equipos, herramientas, maquinaria y bienes municipales. Esto podria
causar problemas en el servicio, con el consecuente dafio a los usuarios y a la imagen institucional.

COMPETENCIAS

LCompetencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas T
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Conocimientos basicos en labores como:
*Compromiso. *Calidad y productividad. *Albafiilerfa.
*Etica. *Dominio y aplicacién practica. *Carpinterfa.
*Innovacion y creatividad. *Iniciativa. *Construccién.
*Perseverancia en la *Orientacion al servicio. *Fontaneria.
consecucion de objetivos. *Sentido de urgencia. *Presupuestacion de Obras.
*Responsabilidad social. *Trabajo colaborativo. *Soldadura.
{ |
FORMACION

I1 Ciclo aprobado de la Educacion General Basica (sexto grado aprobado).
EXPERIENCIA

Un aiio de experiencia en actividades relacionadas al cargo.

Seis experiencias en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dia segiin lo requiera el puesto.

SUPERVISOR DEL PARQUE AMBIENTAL (OM24)
NATURALEZA DEL TRABAJC
Supervision. control v ejecucion de labores especializadas en el trabajo y mantenimiento del Parque Ambiental.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en el parque ambiental.

©  Supervisar de las reparaciones v labores de mantenimiento del parque ambiental.

(5]

Vigilar el uso adecuado y el mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.
> Inspeccionar las funciones de los colaboradores a su cargo.

e Velar por el desarrollo de las obras y por el empleo de materiales de buena calidad

e Coordinar fas labores con su personal a cargo.

= Orientar al personal en el avance y conclusion de las obras a su cargo.
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°  Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajos, preparacién de planes de trabajo, organizacién ¢ %
instalacién de nuevos servicios, preparacion de programas, optimizar los procedimientos operativos, realizacién de +’
estudios y otros similares.

°  Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compaiieros, relacionados con Ja actividad
de su cargo.

e Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y otras dependencias de municipales.
Llevar el control de los archivos, correspondencia y expedientes que lleve el Parque Ambiental.

°  Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la disciplina del personal, por el
estricto cumplimiento de todos los asuntos que conciernen al Relleno Sanitario.
e Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.

°  Responder por la aplicacién de los métodos Y procedimientos del sistema de control interno y velar por sucalidad.
eficiencia y eficacia.

°  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de salud ocupacional.
o Colaboraren la elaboracién del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

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

°  Resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definirsituaciones Y proponer cambios, ajustes y
soluciones diversas.

°  Participaren las distintas comisiones inter ¢ intra institucionales en las cuales se le nombre como parte.

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

COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo a su cargo

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada por la jefatura inmediata.
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Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de la ejecucion del presupuesto asignado
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por la custodia y uso de equipos, materiales, maquinas-herramienta y por el uso racional de los materiales,
herramientas v demés recursos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas, instalaciones o a la intemperie. En el tltimo caso se expone a accidentes, Debe
movilizarse con regularidaddentro y fuera de las instalaciones y oficinas. Se requiere de un considerable nivel de
esfuerzo fisico y de concentracion mental normal en la ejecucién de las funciones. Generalmente se trabaja en jornadas de
trabajo normales; excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.,

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores, mediante la observacion y
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben 2 Ja falta de cuidado por parte del empleado v se requiere de muy
poco tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas de materiales o atrasos en la prestacién de los servicios, asi como
afectacion de ia imagen municipal. Los descuidos, falta de atencién o trato inadecuado podrian causar malestar en los
usuarios, asi como un inadecuado manejo de equipos, herramientas. maquinaria y bienes municipales.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

|
|
l

*Compromiso *Calidad y productividad. Administracién de personal |

*Etica *Dominio y aplicacién practica.

*Innovacion y creatividad. *Iniciativa.

*Perseverancia en la *Orientacion al servicio.

consecucion de objetivos. *Sentido de urgencia.

*Trabajo colaborativo.
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FORMACION

I Ciclo aprobado de la Educacién General Bésica (sexto grado aprobado).
EXPERIENCIA

Un de experiencia relacionadas al cargo.
Seis meses de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES

No aplica

SUPERVISOR DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS (OM24)
NATURALEZA DEL TRABAJO
Supervisién, control y ejecucién de labores especializadas en el Proceso de recoleccidn de desechos sélidos
RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

®  Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores que se realizan en el proceso de recoleccién debasura.
e Programar rutas de recoleccion Y crear cronogramas para atencién de recoleccion en los diferentes distritos del canton.
e Supervisar las labores que requiera el proceso.

e Controlar el uso adecuado y ¢l mantenimiento de la maquinaria y los equipos de trabajo.

°  Inspeccionar y orientas las funciones de los colaboradores a su cargo.

°  Participar en el establecimiento de nuevos meétodos de trabajos, preparacién de planes de trabajo, organizacion e
instalacién de nuevos servicios, preparacion de programas, optimizacién de procedimientos operativos.

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

Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y otras dependencias municipales.
e Llevar el control de los archivos. correspondencia y expedientes a su cargo

e Velar porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y eficiente, por la disciplina del personal, por el
estricto cumplimiento de todos los asuntos que conciernen a la recoleccion de desechos sélidos.
> Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.

°  Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

e Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar actividades. mejorar métodos y
procedimientos de trabajo. Solucionar problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definirsituaciones y
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Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

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

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde asignar y supervisar el trabajo de personal operativo.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada por la jefatura inmediata.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de la ejecucion del presupuesto asignado.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo podria realizarse dentro de oficinas. instalaciones o a la intemperie. En los ltimos casos se expone a accidentes.
Se concentracién mental normal en i ejecucién de las funciones. Generalmente se labora en jornadas de trabajo normales:
excepcionalmente debe trabajar fuera de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores probables pueden ser conocidos mientras se ejecutan las labores. mediante la observacién y/o
comprobaciones rutinarias; generalmente se deben a la falta de cuidado por parte del empleado y se requiere de muy poco
tiempo para corregirse. Podrian causar pérdidas de materiales. o atrasos en la prestacion de los servicios. asi como afectacion
de la imagen municipal. Los descuidos, falta de atencién o trato inadecuado podrian causar malestar en los usuarios, asi
como un inadecuado manejo de equipos. herramientas. maquinaria y bienes municipales.

COMPETENCIAS

L Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
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Conocimientos basicos en labores como:

*Compromiso. *Calidad y productividad.

*Btica. *Dominio y aplicacién practica. *Presupuestacion de Obras.

*Innovacién y creatividad. *Iniciativa. *Conocimiento de la geografia del cantén.
*Perseverancia en la consecucién| *Orientacién al servicio. Conocimientos bésicos de administracién de
de objetivos. *Sentido de urgencia. personal

*Trabajo colaborativo. Cursos basicos de desechos sélidos.
FORMACION

I1 Ciclo aprobado de la Educacion General Bsica (sexto grado aprobado).
EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en actividades relacionados al cargo.
Seis meses de experiencia en supervision de personal.
REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir acorde con el vehiculo a manejar.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

En este grupo se ubican las actividades de asistencia en labores de oficina y prestacion de servicios que consisten en la
administracion de servicios municipales; la recepcién, registro, custodia y control de documentos variados: transcripcion.
suministro de informacion. recuperacion y digitacién de informacion de diversa naturaleza: la atencion de publico, la
custodia de documentos de valor legal. la redaccién de oficios. cartas.notificaciones, certificaciones y otros: el control de
acuerdos, agendas y minutas.

Las actividades son de cardcter rutinario y requieren seguir instrucciones verbales y escritas: estas tltimas.definidas en
circulares, oficios. memorandos, actas, agendas y similares. En ocasiones se demanda la aplicacion de procedimientos
especificos para llevar a cabo las funciones asignadas. Demandan un contacto permanente con el usuario interno y externo.
Las labores conllevan la organizacion de oficinas. el uso de sistemas de informacidn. el procesamiento de documentacién.
la custodia de la informacién que se produce y la atencion de usuarios o miembros de la comunidad u otras entidades. En
algunos casos puede coordinar y organizar el trabajo de otros compaiieros que ejecutan trabajos operativos.

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

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

Servicio al cliente: Detectar las expectativas del cliente. asumiendo compromiso en la identificacién de cualquier
problema y proporcionar las soluciones més idéneas para satisfacer sus necesidades.
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Colaboracién: Disposicién para trabajar unidos en un proceso, a fin de generar ideas o soluciones acordadas.

Creatividad: Capacidad para proponer soluciones imaginativas en situaciones propias de la actividad.

Compromiso: Tener conciencia de la importancia que tiene cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del tiempo estipulado
para ello.

Iniciativa: funcionario que no espera que se le asignen tareas o le indiquen un problema, simplemente lo resuelve a penas lo
identifica. Siempre apuesta a més y hace lo necesario por obtenerlo sin esperar una orientacion.

Sensibilidad interpersonal: Conocimiento de los otros, del ambiente y de la influencia personal que se ejerce sobre ellos. Las
acciones indican la consideracién por los sentimientos y necesidades de los otros (atencion. no confundir con

“comprension™).

Tolerancia al estrés: Mantenimiento firme del caracter bajo presion y oposicion. Se traduce en respuestascontroladas
en situaciones de estrés. '

Compromiso con la organizacién: Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades, prioridades y
objetivos de la municipalidad.

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

Comprensién interpersonal: Es la habilidad para escuchar, e intentar comprender

Capacidad de Respuesta: Rapidez mental y de accion para responder a diversos requerimientos internos y externos en torno
al trabajo que ejecuta.

Manejo de Informacién: Efectividad para acudir ya sea a fuentes documentales o personas en procura deinformacién
vilida para la toma de decisiones o para disminuir la incertidumbre con respecto a decisiones futuras.

Orientacién al Servicio: Actitud y aptitud para comprender las necesidades de los clientes y compaieros.tomando
acciones de apoyo y colaboracion.

Organizacién del trabajo: Capacidad y habilidad para organizar sus labores de una manera eficiente v con apego a
procedimientos que facilitan cumplir sus cometidos.

Puleritud: Esmero en la ejecucion de su trabajo, que se refleja en el orden, limpieza y seguridad en su estacion de trabajo y
en su persona.

Conformado por:

NOMECLATURA PROCESO CARGOS CONTENIDOS

Asistente Administrativo

Administrativo Municipal 1

Asistente de Secretarfa del Concejo Municipal
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Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
(AM1B) Encargado de Bodega
, Auxiliar de procesos Notificador

ADMINISTRATIVO MUNICIPAL 1 (AlT1B)

AUXILIAR DE PROCESOS

Administrativo de procesos administrativos (Proceso Servicios Ciudadanos, Proceso de Servicios l
Ambientales y Municipales, Proceso de Servicios de Seguridad y Convivencia Social, Proceso de

Servicios de Infraestructura de Obra Publica, Proceso de Servicios Juridicos, Proceso de Servicios |

Financieros, Proceso de Servicios Técnicos y Proceso de Servicios Logisticos) ’

Cargos Contenidos:

°  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

°  ASISTENTE DE SECRETAR{A DEL CONCEJO MUNICIPAL
= ENCARGADO DE BODEGA

e NOTIFICADOR

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucién de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestacion de servicios bésicos
administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo. que demandan la aplicacion de conocimientos e
interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestién municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

®  Ejecutar labores administrativas variadas de oficina en la gestién que corresponda.

®  Recibir. registrar. organizar, archivar. custodiar, localizar. consultar. facilitar, foliar. escanear trasladar y
controlar la documentacién generada o recibida en el proceso al cual pertenece.
= Atender o canalizar consultas bésicas,

e Gestionar tramites ante otras instituciones para resolver diferentes asuntos de interés municipal.
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°  Redactar informes, memorandum, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza.

3

®  Recepcion, atencién v filtracion de llamadas,

°  Recepcién, filtro y seguimiento de toda la documentacion recibida.

@ Recepcién y seguimiento a las denuncias recibidas correspondientes a Ia gestion a la cual pertenece.
®  Recoleccion de firmas y hacer entrega de documentos en la recepeion.

e Creacién y seguimiento de documentacion variada como solicitud de vacaciones, permisos, incapacidades, entre otras
ordenadas por la jefatura.

e Llevar controles de las labores que realiza.
°  Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de contro! interno.

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

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

°  Asistir areuniones 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.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Eltrabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u 6rdenes 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 compaiieros, jefes. clientes-ciudadanos y la disposicion a colaborar cuando se le requiere.

SUPERVISION RECIBIDA

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

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde supervisar el trabajo de otros.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econémicos. a excepeion de los plataformistas y cajeros.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado uso, la custodia y ¢l adecuado empleo de formularios oficiales. materiales de oficina y por

equipos de comunicacién. informaticos y de oficina en general.

CONDICIONES DE TRABAJO

O
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El trabajo por lo general se realiza dentro de oficinas, Se encuentran expuestos a accidentes laborales normales como caidas.
resbalones o golpes. Se requiere de un grado de concentracién mental normal en la ejecucion de las funciones. Trabaja /' 5/

usualmente en jornadas diurnas. El desplazamiento es por lo general dentro de las oficinas. 3 (/ SE;RE_T‘.

«,"y CON

*
CONSECUENCIA DEL ERROR \Y =
Los errores en la ejecucién de las funciones podrian afectar a los clientes. usuarios y compaiieros. asi como la imagen -
municipal: los cometidos en los procesos de trabajo pueden causar demoras innecesarias. molestias 2 los usuarios y un alto
costo de operacién en los servicios prestados. b

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Dominio y aplicacién practica *Dominio de Excel, Word v Power |
s B L . |
*Etica *Comunicacién eficaz Point 1
*Perseverancia en la consecucionde *Calidad y productividad *Técnicas bésicas de organizaciénde
objetivos *Qrientacion al servicio oficinas i

*Responsabilidad personal *Técnicas de redaccién i
*Conocimientos bésicos de los servicios
yprocedimientos municipales

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres meses de experiencia en actividades afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica

ASISTENTE DE SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte administrativo que consisten en la prestacién de servicios basicos
administrativos de variada naturaleza a la secretaria del Concejo Municipal usuario interno y externo. que demandan la
aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un
campo de la gestién municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Atender. resolver consultas y tramitar asuntos diversos presentados por los usuarios o ciudadanos, miembros del
Concejo Municipal.

®  Dar soporte en la redaccion de actas municipales, transcripcion y comunicacion de acuerdos del Concejo Municipal.
conforme a la ley. reproducir, tramitar v custodiar la documentacion generada por el Concejo Municipal.
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e Recibir, registrar, digitalizar. clasificar y distribuir la correspondencia interna y externa que llega diariamente a Ia

secretaria del Concejo Municipal de manera impresa o digitalmente por los usuarios. funcionarios municipales e
ingresarla al sistema digital correspondiente.

e
N

°  Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos digitales, que resulten de las operaciones diarias
de la secretaria del Concejo Municipal, con el fin de dar seguimiento.

°  Redactar correspondencia y documentos de acuerdo con instrucciones de la personal superior.

°  Realizar diversos abajos de digitacién en computadora. tales como cartas, informes, manuales, contratos, cuadros y
otros documentos de naturaleza similar. remitidos al Concejo Municipal.

°  Realizar tareas de impresion y reproduccién de material de oficina mediante el manejo de fotocopiadoras.

e Colaborar con el control de asistencia de los regidores, y némina de planilla para el pago de las dietas correspondiente
de cada sesion.

e Confeccionar expedientes sobre los procesos 0 asuntos que competan al Concejo Municipal.
e Brindar asistencia administrativa a las distintas comisiones del Concejo Municipal.

e Seleccionar y archivar correspondencia en el archivo intermno y realizar la remision de la documentacion al archivo
central de la institucién.

e Darsoporte en larealizacion de trémites administrativos tales como: de caja chica. viaticos. liquidaciones de gastos,
adelantos de dinero. tramitar los reintegros, solicitudes de tiempo extraordinario. compra de Utiles y materiales y
equipos de oficina, solicitud de transporte.

°  Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

°  Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Agistir a reuniones relacionadas con su cargo, cuando sean requeridas.
e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.
SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada por |2 jefatura inmediata,

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Podria tener responsabilidad cuando utilice fondos de caja chica.
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RESPONSABILDIAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo por lo general se realiza dentro de oficinas. Se encuentran expuestos a accidentes laborales normales. tales como
caidas, resbalones o golpes. Se requiere de un grado de concentracién mental normal en la ejecucion de las funciones. Trabaja
usualmente en jornadas diurnas. El desplazamiento es por lo general dentro de las oficinas Y, en ocasiones. a otras entidades.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas y materiales o atrasos en ¢l desarrollo de las actividades
desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefioorganizacional de la dependencia donde
labora. e inducir a una mala toma de decisiones, creandouna imagen negativa de la Institucién, por lo que las actividades
deben ser realizadas con sumo

cuidado v precisién. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de revisionde las labores que
desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas j

*Compromiso *Dominio y aplicacién préctica *Dominio de Excel. Word y PowerPoint
*Etica *Comunicacion eficaz *Técnicas basicas de organizaciénde ‘
*Perseverancia en la consecuciénde *Calidad y productividad oficinas f
objetivos *QOrientacion al servicio *Técnicas de redaccion ‘
*Conocimiento basico de los servicios |

procedimientos municipales '

REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres meses de experiencia en actividades afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No Aplica

ENCARGADO DE BODEGA
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° NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecuta labores asistenciales de carcter operativo y administrativo brindando soporte al cliente interno mediante la
gestion y control de suministros. seguimiento de gestiones diversas, mantenimiento de controles administrativos.
transcripeién y custodia de bienes e insumos y otros similares del proceso de adquisiciones.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Recibir, registrar y almacenar materiales, iitiles v herramientas.

e Organizar. controlar y mantener actualizado el registro de inventarios, de entrada v salida de articulos y
materiales.

o Entregar facturas de los insumos recibidos.
°  Plaquear ios activos municipales y llevar su control.
o Confeccionar las boletas para la salida de los articulos que son requeridos.

e Mantener controles adecuados para la comprobacion de los saldos de existencia y prepara los pedidosrespectivos.

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

¢ Organizar. controlar y realizar la identificacion de los articulos en estantes y otros sitios de la bodega yparticipar
en laejecucion de inventarios.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.

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

°  Colaborar en la formulacion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso.

o

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. definirsituaciones v
proponer cambios. ajustes y soluciones diversas.

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto asignadas por la jefatura inmediata

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Eltrabajo se realiza siguiendo patrones. rutinas establecidas, instrucciones u ¢rdenes precisas. En algunasocasiones aplica
aspectos basicos de procedimientos y reglamentos. Es evaluado mediante la observacién de los trabajos realizados. el trato
que brinda al usuario. la colaboracién que estd dispuesto a brindar cuando se le requiere, asf como por la calidad y oportunidad
del trabajo realizado.

SUPERVISION RECIBIDA

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

SUPERVISION EJERCIDA
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No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Le corresponde manejar y custodiar bienes municipales a su cargo.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso adecuado y racional del equipo, mobiliario, formularios, y otros materiales asignados para el
cumplimiento de las actividades.

CONDICIONES DE TRABAJQ
El trabajo es ejecutado en condiciones normales de una bodega. Se est4 expuesto a accidentes tipicos de la actividad propia
del cargo, tales como: resbalones, golpes. cortaduras, caidas, y otros.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Cualquier error cometido podria afectar el trabajo de otras personas o unidades y deteriorar el servicio e imagen de Ia
Municipalidad. por lo cual Ia labor demanda cuidado y precisién.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Dominio y aplicacién practica *Dominio de Excel. Word y Power Point.
“Etica *Comunicacién eficaz *Técnicas basicas de organizacion de
*Perseverancia en la consecucion de *Calidad y productividad oficinas.
objetivos

Orden y control

|
*Orientacién al servicio Manejo de inventario {
“Responsabilidad Personal 1

REQUISITOS DE FORMACION.
Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA.
Seis meses de experiencia en actividades en el cargo.

REQUISITOS LEGALES.
No aplica

NOTIFICADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucién de labores variadas propias de oficina de mensajeria y de notificacion de resoluciones Y otros tramites pertinentes
de la Municipalidad.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

®  Ejecutar labores variadas relacionadas con la distribucién de documentos y notificaciones emitidas por los diferentes procesos de la
institucion con el propésito de cumplir con la normativa correspondiente.

°  Coordinar. verificar. informar Y ejecutar la ruta a seguir en el proceso de notificacion correspondiente.
e Elaborar informes de labores diarios y de los resultados de las notificaciones realizadas.

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

e Clasificar, ordenar. notificar y distribuir documentos variados.
®  Trasladar documentacion diversa a Jos diferentes procesos municipales o usuarios.

®  Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.
®  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Colaborar en Ia elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su Proceso.

°  Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo y proponer cambios, ajustes v soluciones diversas.
e Atender v resolver consultas que le presentan sus superiores, compaiieros y pliblico en general.

e Ejecutar otras tareas afines al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

Eltrabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u 6rdenes precisas y procedimientos bésicos.
El trabajo es evaluado mediante la calidad ¥ oportunidad de los resultados logrados. asi como por el rato que ofrece a
compaiieros, jefes v clientes-ciudadanos y la disposicion a colaborar cuando se le requiere.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es supervisada por la jefatura inmediata.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos economicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por la custodia v el adecuado empleo de formularios oficiales, materiales de oficina, equipos de comunicacion
¢ informaticos y medios de transporte suministrados para realizar su labor.

CONDICIONES DE TRABAJO
Eltrabajo por lo general se realiza a la intemperie dentro de la geografia del canton y dentro de la oficina. Se encuentran
expuestos a accidentes laborales normales. tales como caidas, resbalones o golpes v accidentes de transito. Se requiere de
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un grado de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones. Trabaja usualmente en jornadas diurnas. El

desplazamiento es por lo general dentro del canton.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores en la ejecucion de las funciones podrian afectar a los clientes, usuarios y compaiieros. asi como la imagen

municipal; los cometidos en los procesos de trabajo pueden causar demoras innecesarias. molestias a los usuarios y un alto
costo de operacion en los servicios prestados.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Dominio y aplicacién practica * Conocimientos geograficos del canton
*Etica *Comunicacion eficaz *Conocimiento basico de los servicios
*Perseverancia en la consecucién de *Calidad y productividad y¥procedimientos municipales.
objetivos *QOrientacion al servicio *Conocimientos de la normativa
Servicio al Cliente relacionados con su labor.
Trabajo en equipo

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA.
Bachiller de secundaria aprobado.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA.
Seis meses de experiencia en actividades en el cargo.

REQUISITOS LEGALES.
Licencia de conducir segiin el vehiculo a utilizar.

GRUPQ OCUPACIONAL TECNICO MUNICIPAL (TM)

En este grupo ocupacional se ubican los procesos de trabajo orientados al soporte técnico a los diversos procesos municipales.
cuyo ejercicio conlleva la aplicacion de conocimientos que requieren formacion técnica especializada a nivel de técnice medio.
formacién en el Institute Nacional de Aprendizaje. otros institutos o cursos de capacitacién técnica especfica, asi como amplia
experiencia en el campo. Este grupo ocupacional incorpora puestos en los que se requiere formacion para universitaria en
campos diversos.

Las actividades demandan aplicar criterios, principios y métodos bésicos propios de una disciplina, asi como la normativa, los
procedimientos v los programas de trabajo establecidos para resolver los asuntos que se presenten en la actividad. Por lo
general, se requiere del apoyo técnico de coordinadores y/o profesionales especialistas en la materia, para ejecutar el trabajo y

lograr los resultados.

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO TECNICO MUNICIPAL

Iniciativa: Influencia activa en los acontecimientos en lugar de aceptacion pasiva, vision de oportunidades en ellos. Da lugar
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alaaccion.

Creatividad: Capacidad bara proponer soluciones diferentes en situaciones propias de Ia actividad.

Innovacién. Capacidad para identificar alternativas en contraposicion con los métodos y enfoques tradicionales.

Trabajo en equipo: Disposicién para participar como miembro integrado en un grupo (dos o més personas) para obtener
un beneficio como resultado de Ia tarea a realizar, independientemente de los intereses personales.

Servicio al cliente: Detectar las expectativas del cliente. asumiendo compromiso en la identificacién de cualquier
problema y proporcionar las soluciones més idneas para satisfacer sus necesidades.

Integridad: Capacidad para mantenerse dentro de las normas sociales, organizacionales y éticas dentro las actividades
relacionadas con e] trabajo.

Capacidad critica: Habilidad para la evaluacion de datos y lineas de accién bara conseguir tomar decisiones 16gicas de
forma imparcial Y razonada.

Compromiso con la organizacion: Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades. prioridades v
objetivos de la municipalidad.

Planificacién y Organizacién: Capacidad para establecer eficazmente un orden apropiado de actuacion personal o para
terceros con el objetivo de alcanzar una meta,

Tolerancia al estrés: Mantenimiento firme de] caracter bajo presion y oposicion. Se raduce en respuestascontroladas
en situaciones de estrés.

Tenacidad: Capacidad para perseverar en un asunto o problema hasta que quede resuelto o hasta comprobar que el objetivo
no es alcanzable de forma razonab]e.

Andlisis: Capacidad general de identificar los problemas, reconocer la informacién significativa buscar y coordinar los
datos relevantes para hacer un mapa conceptual de la situacién general Yy tomar las mejoresdecisiones.

Orientacién al logro: Preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.

Conocimiento Organizativo: Dominio y efectividad de manejo y conformacién de Ia Municipalidad, de los roles formales.
las estrategias, las politicas Yy en general el conjunto de normas que regulan las actividades de lainstitucion.

Orientacién al Servicio: Actitud y aptitud para comprender las necesidades de Ios clientes y compaiieros,tomando
acciones de apoyo y colaboracién.

Manejo de emociones: Dominio de las diferentes expresiones verbales ¥y no verbales, para enfrentar las diferentes
situaciones que se enfrenta con Ia interaccion con las diferentes personas y realizar una buena atencién, canalizar las
emociones de manera asertiva sin que afecte la relacién del servicio.

Capacidad resolutiva: Resolver de manera, eficiente y eficaz con iniciativa y utilizacién de herramientas para logar dar
respuesta enfocada a la solucién.
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NOMECLATURA CARGO CARGOS CONTENIDOS
Grupo Técnico Municipal 1A (TM1A) Policia Policfa Municipal |
municipal

Grupo Téenico Municipal 1B (TM1B)

Asistente Técnico de Auditoria

Asistente Técnico de Procesos
Financieros

Asistente de procesos

Asistente Técnico de Servicios Técnicos.

Asistente Técnico de Procesos Logisticos

Asistente Técnico de Seguridad y

Convivencia Social

Asistente  Técnico de  Servicios

Desarrollo Socioecondmico

Grupo Técnico Municipal 2B (TM2B)

Técnico de procesos

Inspector i
Plataformista de Servicios

Encargado de Archivo ‘
Encargado de Calles y Caminos ‘

Encargado de Cobros -

Encargado de Inspecciones

J
|
Encargado de Planillas |
Secretaria de Alcaldia f

|

Supervisor de Policia

Técnico de Servicios Ambientales y

Municipales

Técnico de Catastro

Técnico de Desarrollo Econémico

Técnico de Talento Humano

Técnico de Bienes Inmuebles




Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito UNGL

TECNICO MUNICIPAL 1A

POLICIA MUNICIPAL

Policia Municipal (Proceso de Servicios de Seguridad y Convivencia Social).

CARGOS CONTENIDOS

e POLICIA MUNICIPAL

POLICIA MUNICIPAL

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios de policia municipal con el fin de mantener el orden, la seguridad ciudadana y seguridad vial en
el canton. para lo cual requiere el uso de equipo e implementos de seguridad, ademés de conocimientos policiales y de Ia ley
de transito.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

*  Ejecutar labores relacionadas con la atencién del Programa de Policia Municipal y seguridad vial.

* Atendery cumplir los fines de vigilancia Cantonales.

*  Controlar de horarios de la actividad comercial de acuerdo con la resolucion de la patente.

* Respaldar la gestion fiscalizadora de la Administracion Tributaria. cuando ésta se lo solicite sea en notificaciones. inspecciones o en
otras funciones.

* Apoyar alos inspectores municipales en labores de cumplimiento de sus responsabilidades. tales como inspecciones. notificaciones u
ofras de su cargo dentro del cantdn.

* Ascgurar el cumplimento de la legislacion en seguridad ciudadana, vial y disposiciones municipales. ejecutando las resoluciones y los
acuerdos que correspondan.

* Apoyar las demds autoridades piiblicas del pafs, previa solicitud de los superiores inmediatos.

* Mantener en buenas condiciones las armas y equipos utilizados.

*  Realizar las acciones de prevencién e investigacion.

* Colaborar con las diferentes acciones que se ejecutan dentro de los distintas gestiones de la Municipalidad. en las diferentes acciones
que ejecutan en el cantén; asi como también colaborar con las organizaciones de comerciantes y empresarios del cantén en la seguridad
de sus negocios y empresas en situaciones de emergencia cuando asi lo requieran.

° Apoyar programas de seguridad comunal.

* Atender el cumplimiento de la ley en las vias nacionales y cantonales, dentro de la jurisdiccion del canton de Garabito.

* Mantener la confidencialidad en las actuaciones policiales.

* Colaborar con el Comité Cantonal y la Comisién Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias en los casos de
desastres. cuando asf lo requieran.

* Colaborar con las autoridades judiciales y con los organismos de investigacién y prevencién del delito. cuando lo soliciten.

* Colaborar en el mantenimiento de la seguridad y el orden en las actividades que realice la Municipalidad de Garabito.

* Atender el tramite respectivo a las denuncias presentadas.

* Operar el sistema de vigilancia y monitoreo.
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* Apoyaralos funcionarios municipales en el gjercicio de sus potestades.

Resguardar la cadena de custodia y proteger los principios constitucionales en sus actuaciones.
Custodiar y depositar los bienes, placas y los vehicuios decomisados, en la instancia correspondiente.
* Custodiar a los aprehendidos v presentarlos ante la instancia judicial correspondiente.

* Demds funciones que la ley, reglamento, y la normativa le permita.

* Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

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

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

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

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores y compaiieros. relacionados con el trabajoque realiza.

* Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD DEL CARGO

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.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos economicos

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

El servidor es responsable por el adecuado uso. conservacion. resguardo y custodia de los materiales. v demds
impiementos. tales como armas de fuego y de apoyo, equipo, agentes quimicos, uniformes, insignias v vehiculos. que se
suministran para la realizacion del trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Se requiere disponibilidad en el trabajo, por cuanto. corresponde laborar jornadas excepcionales. sea diurna, nocturna o mixta
Y permanecer expectante cuando las circunstancias lo exijan. segiin las necesidades operativas de la dependencia. En
ocasiones especiales o de emergencias calificadas. se laborard segin lo dispuesto por el maximo jerarca de la
Municipalidad. El desarrollo de las actividades origina relaciones constantes con superiores. compafieros y servidores
de las diferentes dependencias administrativas de la Municipalidad de Garabito, y piiblico en general, por lo que. se debe
brindar un trato amable y cortés en ese tipo de relaciones y mantener discrecion en los asuntos atendidos y conocido
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Debe observar estrictamente las normas de seguridad e higiene, acatando lo dispuesto en la normativa vigente aplicable al
campo de actividad.

Pueden estar expuestos a esfuerzo fisico, mental y riesgo méximo.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Entre los errores previsibles e imprevisibles que se puedan cometer en el ejercicio de las tareas, se citan, por ejemplo:
incumplimiento de labores, directrices o lineamientos emitidos por los superiores, no guardar discrecion sobre los asuntos
que se conocen o las labores inherentes al cargo. mal uso de armas y equipos o su inadecuado mantenimiento. ejecutar
actividades policiales omitiendo la normativa o protocolos policialesaplicables segiin la situacién operativa, entre otros
aspectos.

Lo anterior puede causar pérdidas economicas y materiales, dafios a los equipos. lesionar la integridad fisica u ocasionar la
muerte propia. o bien, la de los compaiieros de trabajo y habitantes en general, afectar la continuidad v calidad de los
servicios que se brindan, asi como el de otras dependencias y unidades policiales, distorsiones en el logro de los objetivos
institucionales en materia de seguridad ciudadana, obstaculizar Ia toma de decisiones, fuga de informacion, responsabilidad
administrativa, civil y penal, afectar la imagen y pérdida de credibilidad de la Institucion. afectar la relacién con Lerceros
involucrados y dar ocasion a cuestionamientos y demandas, por lo que es necesario realizar las actividades con sumo cuidado
y precision.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Leyes. reglamentos. normas, acuerdos.
*Etica *Andlisis y solucion de situaciones dictdmenes, resoluciones,politicas y
*Perseverancia en la consecucién de *Trabajo colaborativo procedimientos en materia municipal.
objetivos *Capacidad de planificacion y *Servicios Municipales.
*Sentido de urgencia organizacion * Manejo de armas.
Trabajo en equipo *Prudencia *Conocimiento de la geografia delcantén
Fortaleza fisica *Comunicacién Eficaz
Resolucion de conflictos
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Noveno afio

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

REQUISITOS LEGALES

Cumplimiento de las disposiciones del capitulo IX Policia Municipal del Cddigo municipal v sus reformas.
Permiso de portacion de armas al dfa. (Los documentos para obtener el carnet de aportacion de armas).
Licencia de Conducir acorde al vehiculo a manejar.

Hoja de Delincuencia

TECNICO MUNICIPAL 1B

ASISTENTE DE PROCESOS

Asistente de Procesos (Proceso Servicios Socioecondmico, Proceso logisticos, Proceso de
Servicios de Seguridad v Convivencia Social, Proceso de Servicios de Infraestructura de Obra
Publica, Proceso de Servicios Financieros, Proceso de Servicios Técnicos vy Proceso de Servicios

Logisticos, Proceso de Servicios Ciudadanos).

CARGOS CONTENIDOS

°  ASISTENTE TECNICO DE AUDITORIA

°  ASISTENTE TECNICO DE PROCESOS FINANCIEROS

°  ASISTENTE TECNICO DE SERVICIOS TECNICOS

°  ASISTENTE TECNICO DE PROCESO LOGISTICO

°  ASISTENTE TECNICO DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA SOCIAL
°  ASISTENTE TECNICO DE SERVICIOS DESARROLLO ECONOMICO
e INSPECTOR

° PLATAFORMISTA DE SERVICIOS
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ASISTENTE TECNICO DE AUDITORIA
NATURALEZA DEL PUESTO

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

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

*  Ejecutar diversas [abores secretariales que demandan los diferentes procesos de la Auditoria Interna.

+ Velar por la correcta tramitacion en el orden administrativo. de todos los asuntos que se presentan a consideracion por la
Auditorfa Interna.

«  Realizar trabajos administrativos de gran variedad, dificultad y confidencialidad que por su naturaleza.

¢ Recibir, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa a la dependencia.

+ Supervisar. organizar y controlar los sistemas de archivo de correspondencia y vela por su actualizacion y
mantenimiento.

¢« Preparar documentos variados. localiza datos e informacion, correspondencia y expedientes diversos v los remite al
superior para su consideracion.

Recibiry hacer llamadas telefonicas y resolver consultas relacionadas con la actividad de la Auditorfa [nterna.

»  Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Auditor Interno.

¢+ Hacer los pedidos de materiales, equipo y utiles de oficina.

+ Velar por el correcto ingreso y procesamiento de la documentacion que llega a la oficina.

» Atender constantemente al superior y al personal técnico y al profesional de su drea en lo relacionado con las labores de
secretaria y ejecucion de trabajos especiales que le sean solicitados.

» Darseguimiento a gestiones asignadas a efecto de garantizar oportunamente su tramite.

» Asistir a reuniones de trabajo. cuando el Auditor Interno lo solicite, tomar notas de 16s asuntos tratados, preparar
resimenes., minutas ¢ informar y hacer las comunicaciones respectivas.

+  Mantener informadas a las diferentes areas de la dependencia acerca de todos los asuntos que se tramitan en la oficina.
que sean de su competencia.

= Atender al plblico. resolver sus consultas o los pone en contacto con las oficinas y funcionarios correspondientes.

» Coordinar, controlar y ejecutar labores de recepcion y registro de documentos, tramite y manejo de estos dentro y fuera
de la oficina.

» Preparar documentos. expedientes, datos e informaciones que se requieren las diferentes areas de la dependencia.

«  Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos del sistema de control interno y velar por su calidad.
eficiencia y eficacia.
> Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

< Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior inmediato le asigne.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

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

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo es ejecutado en condiciones normales de oficina. Se esta expuesto a accidentes tipicos de oficina como: resbalones.
golpes y caidas, pero no a factores de alto riesgo que puedan poner en peligro su integridad fisica.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Cualquier error cometido podria afectar el trabajo de otras personas o unidades y deteriorar el servicio e imagen de la
Municipalidad, por lo cual la labor demanda cuidado y precision.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Téenicas

*Compromiso

*Btica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion de
objetivos

*Dominio y credibilidad técnica
*Calidad y productividad
*Andlisis y solucién de situaciones
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de planificacion v
organizacion

*Leyes, reglamentos. normas, acuerdos.
dictamenes, resoluciones,politicas y
procedimientos y otros enmateria
municipal.

#Word. Excel. y Power Point de nivel
intermedio.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en educacion media y Técnico medio en un area afin al cargo o primer afio aprobado en una carrera universitaria

afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un aflo de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica
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ASISTENTE TECNICO DE PROCESOS FINANCIEROS

NATURALEZA DEL TRABAJC

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion
de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en el proceso de
Servicios Financieros.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

®  Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con la atencién de la Gestion
Contable. tesorerfa, cobros y presupuesto.

o Registrar informacion mediante los sistemas establecidos.

e Realizar estudios asistenciales variados de tesorerias, cobro o contabilidad.

e Confeccionar los asientos contables y realizar su respectiva vinculacion al presupuesto municipal.
> Hacer el registro contable de los movimientos realizados.

= Crear y modificar c6digo de familias contables y asientos predefinidos.

e Analizary depurar los auxiliares de activos fijos e inventarios.

= Llevar los libros contables de base de efectivo de acuerdo con los métodos v los auxiliares necesarios segin lo
establecido.

°  Registrar el asiento mensual de depreciacion de los activos municipales.
°  Incluiry ajustar la cuenta contable de los proveedores para la elaboracion de cheques.
°  Realizary registrar el asiento mensual de devengo de servicios ptiblicos.

°  Revisar, generar el archivo. subirlo al banco y al Ministerio de Hacienda correspondiente al proceso.de planillas.
°  Archivar, ordenar. custodiar y controlar los documentos generados por las gestiones del departamento.

= Analizar los saldos de las cuentas contables del catalogo a fin de identificar alguin saldo erroneo yrealizar el
andlisis para la correccion o ajuste contable pertinente.

°  Llevar la documentacion de sus tareas en forma organizada y oportuna con el fin de atender losrequerimientos o
solicitudes de informacion tanto internas como externas.

*  Colaborar en las funciones como Io son la emisién de cheques para cumplir con las diferentesobligaciones
municipales con funcionarios.
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¢ Mantener bajo su custodia los formularios de cheques en blanco y las claves con las que se ingresa tanto a las cuentas de
caja lnica del estado como de las cuentas Municipales en los diferentes bancos estatales.
e Emitir mensualmente los pagos correspondientes a las operaciones de crédito adquiridas por la Municipalidad.

¢ Mantener al dia las cuotas para evitar a la institucién incurric en gastos financieros por el concepto de intereses
moratorios innecesarios.

°  Emitir mensualmente la cancelacién a las diferentes dependencias crediticias por concepto de las retenciones
realizadas a los funcionarios municipales en la planilla salarial y de las pensiones judicialesdecretadas.

e Apoyarenel cierre de cajas diario, del proceso de distribucién contable.

Descargar los recibos de pago correspondientes confeccionados por el Proceso de Cobranzas.

°  Acompaiar en la revisién y procesamiento de tramites de pago.

e Confeccionar reintegros de cajas chicas.

Realizar las conciliaciones bancarias a nivel del Proceso de Ingresos y Gastos.

°  Llevarel control del auxiliar de alquileres e intereses bancarios.

e Ejecutar las solicitudes de ndminas de pago.

®  Realizar cobros administrativos, arreglos de pago

o Realizar estudios de morosidad.

Obtenery ordenar la diversa informacion de acuerdo con su campo de trabajo.

°  Gestionar tramites de pago.

°  Realizarla entrega de cheques u otros documentos cuando se requiera.

e Actualizar el registro de las operaciones de crédito y enviarlo al Ministerio de Hacienda.

e Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados. hacer recomendaciones sobre métodos detrabajo.

o Asistirala jefatura en la elaboracién de programas de trabajo.

°  Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y piiblico en general. relacionadas con
laactividad a su cargo.

°  Asistira reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades. mejorar métodosy 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.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos. protocolos, leyes. reglamentos. circulares yotras
disposiciones aplicables a su 4rea de actividad. as{ como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos.
La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias
y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Debido al avance tecnolégico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacion
constante de monitores, ruido de impresoras, mantener una posicion muy sedentaria, provocandocansancio y afectando la
salud fisica de los ocupantes de los puestos.

Las responsabilidades asignadas generan algin nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con lasexigencias
cambiantes de [os usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
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*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica
*Etica *Calidad y productividad *Word. Excel. y Power Point de nivel
*Innovacion y creatividad *Andlisis y solucién de situaciones intermedio.
*Perseverancia en la consecucion de *Trabajo colaborativo *Sistemas informaticos municipales.
objetivos *Capacidad de planificacion y *Técnicas especializadas propias de la
organizacion actividad en que labora.
Analisis del detalle *Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Bachiller en Educacion media y Técnico medio en un 4rea afin o primer afio aprobado en una carrera universitaria afin al
cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica

ASISTENTE TECNICO SERVICIOS TECNICGS
NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecuta labores asistenciales de cardcter técnico administrativo brindando soporte al cumplimiento de objetivos del proceso al
que pertenece. asi también al cliente interno y externo mediante la gestion y acompaiiamiento en seguimiento de gestiones
diversas. mantenimiento de controles administrativos, transcripcién v custodia, y otros similares en el Proceso de Servicios

Técnicos.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar diversas labores técnico - administrativas en el Proceso de Servicios Técnicos

O
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* Revisary registrar datos y generar reportes diversos, revisar del mapa catastral para procesos de inspeccign.
°  Recibiry revisar la correspondencia interna y e\temaﬂ

* Revision y verificacion de cumplimiento de IEQLHSIIOJ gn 1as solicitudes recibidas en Servicios Técnicos.

* Actualizar, controlar y custodiar expedientes e mformﬁcwn 'dIOital y fisica.

* Enviary gestionar correspondencia, oficios, correos emomcos Y Otros.

°  Asistirala jefatura en las funciones que realice y ap(}y'ar en ¢l cumplimiento de los objetivos del 4rea.

* Apoyarel cumplimiento de proyectos y objetivos de] élea

LB

* Organizar y mantener actualizados los archivos ded és 'ondenma acuerdos, expedientes y documentos en general.

°  Ejecutar labores técnicas asistenciales en los proces' e,se desglosan en lo correspondiente a Zona Maritimo Terrestre.

* Brindar apoyo en las charlas Yy acompailamiento er tef ’ai‘s‘tdlﬁpetentes ala gestion que realiza.

* Atender o canalizar consultas bésicas: gestionar trami ?sid‘,é ?i\n't_erés municipal y dar seguimiento ante otras instituciones publicas v
privadas. L

° Recibiry revisar documentos variados, recoge las ﬁrmas que correspondan y hace entrega de estos a los interesados o
procede a darles tramites y [leva los controles pertir ntes P
= Colaborar el proceso correspondiente para dar i inicio’% tramlte de adquisiciones de Servicios Técnicos.

* Responder por la aplicacién de los métodos y plocedx
eficiencia y eficacia.

en-tos del sistema de control interno y velar por su calidad.

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

= Atender y resolver consultas que le presentan sus supergmes compaiieros y ptblico en general. relacionadas con la
actividad a su cargo.

° Asistirareuniones con superiores y colaboradores con elﬁn de coordinar actividades, mejorar métodos v procedimientos
de trabajo. actualizar problemas que se presenten en_e
ajustes y soluciones diversas.

* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.

Idﬁsalrollo de las [abores, definir situaciones y proponer cambios,

COMPLEJIDAD

Para resolver los asuntos requiere aplicar ¢ interpretar en Qcasmnes procedumentos y reglamentos especificos, para lo cual
requiere conocer principios basicos de las técnicas ploplas del campo de actividad. La labor es supervisada en las
diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por obselvacwn directa o pormedio de los reportes o informes
que presenta.

SUPERVISION RECIBIDA
Trabaja siguiendo lo dispuesto en Ia normativa, plocedumentos protocolos, leyes, reglamentos, circulares yotras
disposiciones aplicables a su 4rea de actividad, asi como. las indicaciones que le suministran sus Superiores jerarquicos.
La labor es evaluada mediante el andlisis de |os informes qué presenta ylacalidad y oportunidad en la entrega de los productos
Y servicios que se deriven del desempeio de las labores aswnadas

Tk

SUPERVISION EJERCIDA
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No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado 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 imporrancia por la informacién que contienen,
razén por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina que requieren mayor
esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puedecorresponder laborar fuera de
I jornada ordinaria de trabajo. cuando fas condiciones lo exijan.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de cémputo. lo cual expone a la radiacion
constante de monitores. ruido de impresoras, mantener una posicion muy sedentaria. provocandocansancio v afectando la
salud fisica de los ocupantes de los PUESTOS.
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Las responsabilidades asignadas generan algiin nivel de presién debido a Ia necesidad de cumplir con lasexigencias
cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas ’ Competencias Técnicas ‘]
*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica *Leyes. reglamentos, normas, acuerdos. ‘
*Etica *Calidad y productividad dictamenes. resoluciones,politicas y {
*Innovacién y creatividad *Analisis y soluci6n de situaciones procedimientos y otros enmateria ’
*Perseverancia en la consecucion de *Trabajo colaborativo municipal. ’
objetivos *Capacidad de planificacion y *Word, Excel, y Power Point de nivel |
organizacion intermedio. |
“Sistemas informéticos municipales. ’
**Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano. I
Conocimiento de GIS
L Conocimiento de la geografia delcantén 1

REQUISITOS DE FORMA CION

Bachiller en Educacién media y Técnico medio en un 4rea relacionado al cargo o Primer afio aprobado en una carrera
universitaria relacionado al cargo.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica
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ASISTENTE DE SERVICIOS LOGISTICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion

de conocimientos e interpretacién de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de
la contratacién administrativa municipal,

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas con e] Proceso de Adquisiciones.
* Realizar las invitaciones de las ofertas de drdenes de compra,

* Efectuar trimites de pagos.

* Asistir en trdmites de control de la bodega municipal.

* Elaborar el proyecto de las resoluciones de adjudicaciones.

*  Registrar informacién mediante los sistemas establecidos.

° Realizarel proceso de apoyo en lo que corresponda en el Sistema Integral de Compras Publicas.

* Obtener, ordenar y analizar diferentes tipos de informacion de acuerdo con su campo de trabajo.

° Preparary presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.

* Redactar correspondencia sencilla: ordenar, clasificar y archivar documentos especiales variados,

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

= Vigilary verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en el drea de su competencia.
* Acompaiiar a los funcionarios municipales en el adecuado uso de SICOP.

©  Atendery resolver consultas que le presentan sus compaieros, superiores y puiblico en general, relacionadas con la actividad a su
cargo.

* Brindar colaboracion a las actividades que realiza la Proveedurfa Municipal con otros funcionarios v oficinas tanto dentro como fuera
de la institucién.

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

* Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

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

= Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integracion con la Gestion.

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

° Realizar las funciones administrativas que se derivan de su funcion.

* Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
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Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas Y procedimientos vigentes, para lo cual
se requiere formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La labor e supervisada mediante
observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision del superior inmediato.
SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Téenicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en [a consecucion de
objetivos

*Dominio y credibilidad técnica
*Calidad y productividad
*Andlisis y solucién de situaciones
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de planificacion y
organizacion

Atencion al detalle

*Word. Excel, y Power Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informéticos municipales.
*Técnicas especializadas propias de la
actividad en que labora.
*#*Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.
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REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en Bducacién media y Técnico medio en un drea afn al cargo o Primer afio aprobado en una carrera universitaria
afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica

ASISTENTE TECNICO DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA SOCIAL

NATURALEZA DEL PUESTOQ

Ejecucién de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan Ia
aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en
un campo de la gestion municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores variadas de apoyo técnico relacionadas con la atencion del Proceso de Seguridad v Convivencia
Social en el cantén de Garabito.

°  Llevar estadisticas del trabajo que realizan los oficiales de transito, controles varios del personal del 4rea. llevar
actas de algunas reuniones.

°  Manejo de la administracién y control del personal de la unidad de policias, control de vacaciones.horas extras.
incapacidades, permisos, entre otras.

®  Brindar apoyo en el seguimiento y entrega de documentacién a instituciones externas en las investigaciones
correspondientes.

e Control, recoleccion y custodia de los documentos de respaldo ante las gestiones realizadas comocompra de
combustible, boletas de atencién médica. vacaciones, boletas de horas extras y bitécoras.

e Brindar apoyo en solicitudes de cajas chicas, control de entrada a la bodega y retiro de los implementossolicitados
para los funcionarios de la unidad, otros que se presenten en el diario acontecer de la labor que se realiza.

° Realizar todas las solicitudes de Bienes (requerimientos) del Proceso, cotizaciones logisticas en reuniones de
seguridad y otras que se celebran. atencion al publico, atencién telefénica, aclaracion de
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dudas a contribuyentes sobre los decomisos de vehiculos y placas, recepcién de documentos y consultas,
archivo. tramites para pago de facturas a algunos proveedores, traslado de 6rdenes deoperaciones.

e Brindar apoyo administrativo al Coordinador de Seguridad y Convivencia Social en la gestion de trabajodiaria.

¢ Apoyar a la seguridad interna en aspectos afines a mi puesto.

o Cumplir las normas disciplinarias establecidas.

e Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y vela por que se cumplan
con los programas establecidos.

e Elaborar informes, oficios v otros documentos variados que se preparan en la gestion de SeguridadCiudadana v
Convivencia Social.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Realiza labores administrativas que se derivan de su funcion.

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

COMPLEJIDAD

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

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe supervision de la jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision del personal técnico y operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

En algunos casos es responsable de mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipos de oficina diversos,
topografia. materiales variados y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJG

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

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

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Téenicas

*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica *Leyes. reglamentos, politicas

*Etica *Calidad y productividad procedimientos y otros enmateria

*Innovacion y creatividad *Andlisis y solucion de situaciones municipal.

*Perseverancia en la consecucion de *Trabajo colaborativo *Word, Excel. v Power Point de nivel

objetivos *Capacidad de planificacion y intermedio.

organizacion *Sistemas informaticos municipales.
*Técnicas de Servicio al cliente-
ciudadano.

REQUISITOS DE FORMACION

Técnico medio en un drea afin al cargo y Bachiller en Educacién media o primer afio aprobado en una carrera universitaria
afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al cargo.
REQUISITOS LEGALES
No aplica
ASISTENTE TECNICO DE SERVICIOS DESARROLLG ECONOMICO
NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios téenicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la
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aplicacién de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en

un campo de la gestion municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Elaborar estudios preliminares para actividades socioecondémicas

°  Redactar oficios, memorandos y circulares, mociones, confeccionar informes y otros documentos de interés. ademds de dar respuesta a
hotas y atender consultas a compaiieros.

©  Recibir, organizar, revisar, verificar y distribuir documentos y correspondencia en general.

° Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar por que secumplan
con los programas establecidos.

 Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, compaiieros y piiblico engeneral,
relacionadas con las actividades a su cargo.

°  Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control.

°  Colaboraren la elaboracién del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

e 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 v
proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

° Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre como parte.
®  Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.

°  Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD

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

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal técnico ¥ operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

En algunos casos es responsable de ingresos a la municipalidad por medio de |a gestién que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipo de oficinas diversas
Yy otros que se le asignen.
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CONDICIONES DE TRABAJO

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

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma dedecisiones.
perjudicar al usuario 0 a la comunidad, causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Dominio y credibilidad técnica *Leyes. reglamentos, politicas.
*Etica *Calidad y productividad procedimientos y otros en materia
*Innovacion y creatividad *Andlisis y solucion de situaciones municipal.
*Perseverancia en la consecucion de *Trabajo colaborativo *Word, Excel, y Power Point
objetivos *Capacidad de planificacion y *Sistemas informéticos municipales.
organizacion *Técnicas especializadas propias dela
actividad en que labora.
*Técnicas de Servicio al cliente.

REQUISITOS DE FORMACION

Técnico medio en un drea afin al cargo y Bachiller en Educacién media. O Primer afio aprobado en una carrera
universitaria afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un ailo de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica

INSPECTOR
NATURALEZA DEL TRABAJO

Bjecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la
aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en
un campo de la gestion municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecuta labores técnicas en procesos sustantivos, directamente relacionadas con la prestacion de servicios municipales. como:
inspecciones de construccidn, de patentes, interpretacion de planos y otros, ademas cualquier otra que la institucion requiera. a partir de
visitas y recorridos; verificando el cumplimiento de la normativa propia de esas areas e informando de cualquier anomalfa o
irregularidad que se presente.
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e notificacion de las diferentes gestiones de la institucion.

Elaborar informes de labores y de los resultados de las inspecciones.

Coordinar y participar en operativos de fiscalizacién con instituciones tales como: Ministerio de Salud, Fuerza Piblica. entre otros. la
revisién de actividades diurnas y nocturnas.

Atender con la Fuerza Piiblica y demas instituciones, los operativos diurnos y nocturnos que deban realizarse, producto de denuncias o
quejas sobre (ventas ambulantes, hora de cierre de locales, venta de licor sin licencia, permanencia de menores de edad en lugares no
permitidos).

Realizar las clausuras de construcciones, locales o actividades que incumplan con la normativa oficial.

Realizar inspecciones de labores de campo. asfaltado, bacheo, colocacion de cunetas. alcantarillas. visitas a los distritos del canton, entre
otras, realizados por particulares.

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

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

Fiscalizacion de documentos correspondientes al otorgamiento de la patente

Participar en los distintos operativos y desalojos municipales.

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

Realizar decomisos de mercaderias y licores, en ventas ambulantes. negocios sin patentes o sin los requisitos para expedirlos.
Localizar fincas cuando sea requerido por algin subproceso municipal.

Brindar atencién y respuesta a las denuncias e incidencias recibidas.

Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacion de tramites.

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, en la eventualidad que la funcion de inspeccion lo
requiera.

Realizar las entregas de los diferentes estados de cuentas, asi como de os avisos de cobro administrativo y eventual remision a gestion
de cobro judicial.

Realizar visitas al lugar donde se otorgaré la patente.

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

Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores. compaieros y piiblico 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 relacionadas al puesto.
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SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa. procedimientos. protocolos. leyes. reglamentos. circulares yotras
disposiciones aplicables a su drea de actividad. asi como las indicaciones que le suministran sus Superiores jerarquicos.
La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempeiio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision, pero le puede corresponder coordinar equipos de trabajo conformados por personal de menor nivel.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora a la intemperie y poco tiempo en funciones normales de una oficina. le puede corresponder trasladarse
a diferentes lugares del canton (incluso conduciendo vehiculos oficiales).

Le puede corresponder también laborar fuera del horario ordinario establecido si las necesidades institucionales asi lo
ameritan. Los ocupantes de algunos cargos integrados en esta clase pueden estar expuesios a condiciones como calor.
frio. polvo. humedad. ruido v otros.

Las labores desempefiadas implican algiin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de
los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
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*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos. normas, y i \1\“
*Etica *Andlisis y solucién de situaciones procedimientos y otros enmateria
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo municipal.
*Honestidad Word. Excel, y Power Point

*Sistemas informaticos municipales.
Conocimiento de la geografia delcantén

L

REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller en Educacién media y técnico medio afin al cargo o Primer afio aprobado en una carrera universitaria afin al cargo

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un ailo de experiencia en labores relacionadas el cargo.

REQUISITOS LEGALES
Licencia de conducir moto y/o carro.

PLATAFORMISTA DE SERVICIOS

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de actividades auxiliares de soporte técnico - administrativo que consisten en la prestacién de servicios bésicos
administrativos de variada naturaleza al usuario interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos. resolucion
de consultas, localizacién y registro de datos y documentos, suministro de informacién de los Procesos Municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Servicio al Cliente.

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

°  Asesorar a los contribuyentes en materia municipal general.

®  Elaborar documentos de registro. seguimiento v archivo de estos.

@

Entregar documentos por trémites procesados.

°  Suministrar documentacién diversa a jefatura, com paiieros. entidades externas o usuarios.
¢ Brindar informacién sobre los lineamientos. requisitos y procesos que abarcan los tramites.
° Revisary registrar datos y generar reportes diversos.

®  Recibir dinero por concepto de entradas, servicios, impuestos, servicios urbanos. patentes. derechos varios y otras de similar naturaleza.
y confeccionar los recibos correspondientes.

e Llevary confeccionar el detalle del dinero recibido y presentar el informe respectivo, hacer el cierre de la caja y entregar el dinero
recaudado.
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e Sellar los comprobantes de pago y llevar los controles variados sobre el movimiento de la caja.

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

° Realizar los envios diarios de efectivo a la tesorerfa.

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

e Custodiar el fondo fijo de caja asignada.

©  Recaudacion de tributos impuestos servicios pliblicos patentes, alquileres, permisos de construccion, mantenimiento de cementerio y
gestionar arreglos de pagos.

°  Archivo, control y custodia de facturas correspondientes a los tramites realizados por los contribuyentes.
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
° Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y piiblico en general, relacionadas con la actividad a $u 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 relacionadas al puesto.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa. procedimientos. protocolos, leyes. reglamentos. circulares yotras
disposiciones aplicables a su 4rea de actividad, asi como las indicaciones que le suministran sus Superiores jerarquicos.
La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presentay la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
y servicios que se deriven del desempeio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, para evitar pérdidas econémicas.
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente. las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina. Le puede
corresponder trabajar jornadas extraordinarias. Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo

de cémputo, lo cual expone a la radiacién constante de monitores, ruido de impresoras. mantener una posicién muy
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sedentaria, provocandocansancio y afectando la salud fisica.

Las responsabilidades asignadas generan algun nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con lasexigencias

cambiantes de los usuarios.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso * Dominio técnico de las labores que *Leyes. reglamentos, normas, y
*Btica realiza procedimientos y otros enmateria
*Calidad y productividad municipal.
*Andlisis y solucion de situaciones *Word, Excel, v Power Point de nivel
“Trabajo colaborativo intermedio.
Comunicacion asertiva *“Sistemas informaticos municipales.
*Técnicas de Servicio al cliente.
Ingles conversacionales.
Técnicas de manejo de dinero
REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en Educacion media y técnico medio en una especialidad relacionada con el puesto o primer afio aprobado en una
carrera universitaria de una carrera relacionada con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un ailo experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica
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TECNICO DE PROCESOS

Técnico de Procesos (Proceso Servicios Ciudadanos, Proceso de Servicios Ambientales v
Municipales, Proceso de Servicios de Seguridad v Convivencia Social, Proceso de Servicios de
Infraestructura de Obra Piblica, Proceso de Servicios Juridicos, Proceso de Servicios Financieros,

Proceso de Servicios Técnicos y Proceso de Servicios Logisticos).

CARGOS CONTENIDOS

e ENCARGADO DE ARCHIVO
e ENCARGADO DE CALLES Y CAMINOS

e ENCARGADO DE INSPECCIONES

e ENCARGADO DE PLANILLAS

°  SECRETARIA DE ALCALD{A

e SUPERVISOR DE POLICIA

e TECNICO DE CATASTRO

e TECNICO DE COBROS

°  TECNICO DE DESARROLLO ECONOMICO

e TECNICO DE SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES
°  TECNICO DE TALENTO HUMANO

°  TECNICO DE VALORACIONES

ENCARGADO DE ARCHIVOQ
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacion de servicios técnicos especializados en la gestién sustantiva municipal, que requieren formacion
técnica y capacitacion especializada para aplicar e interpretar los procedimientos y reglamentos municipales. Le
corresponde programar, organizar., coordinar, ejecutar y custodiar las gestiones propias del archivo municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Ejecutar labores variadas y de alguna dificultad relacionadas con la atencién del Archivo Central.

°  Seleccionar y archivar diversos documentos de gestion, asf como llevar el control de tramite y documentacion relacionados con sus
labores.
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°  Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza, de acuerdo con la solicitud expresa de la jefatura inmediata,

°  Mantener actualizado el depésito documental del Archivo Central, relacionado con los procedimientos técnicos archivisticos. ’%/ .
% At

e Coordinar y colaborar con la Jefatura inmediata lo relacionado con el Archivo Central y la aplicacion de los procedimientos técnicos
archivisticos en otras unidades organizacionales de la municipalidad.

¢ Rotular las unidades de instalacién (cajas) ubicadas en el depdsito documental y mantenerlas actualizadas en [a base de datos.

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

®  Aplicar métodos de conservacion preventiva al acervo documental.

©  Clasificar las series v tipos documentales recibidos en las transferencias documentales al depésito documental.

® Mantener ¢] orden y aseo del depdsito documental y 4reas de trabajo, dentro y fuera del archivo central.

®  Llevar controles variados sobre Ias diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad,

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

e Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.

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

° Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, compaieros y piiblico en general. relacionadas con la actividad a su cargo.

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

®  Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo Io dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos. leyes. reglamentos, circulares votras
disposiciones aplicables a su 4rea de actividad. asi como las indicaciones que le suministran sus

superiores jerarquicos. La labor es evaluada mediante el anélisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la
entrega de los productos v servicios que se deriven del desempeio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSARBILIDAD POR RECURSOS ECONGMICOS

No tiene responsabilidad por recursos econdmicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPQS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el.cumplimiemo de sus actividades.

En algunos casos. el trabajo demanda portar valores y documentos de importancia por la informacién que contienen.
raz6n por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia.
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CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en forma individual, pero segiin necesidades del servicio le podria corresponder laborar como parte de un
equipo de trabajo. Exige esfuerzo fisico y mental por lo cual debe procurar mantener posturas adecuadas en la realizacién del
trabajo y seguir las normas de saiud y seguridad ocupacional establecidas con el fin de disminuir la probabilidad de un
accidente o enfermedad laboral. Estd expuesto a condiciones desagradables. como polvo. humedad., ruido, hacinamiento.
Las labores desempefiadas implican algiin nivel de orden y control de los documentos ¢ informacién a municipal

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad
*Etica *Analisis y solucién de situaciones *Word, Excel, y Power Point de
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo nivel intermedio.
*Capacidad de Planificacién y *Sistemas informdticos municipales.
Organizacion
REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacién Media y técnico medio en una carrera relacionado con el puesto. 0 segundo afio universitario aprobado de la
carrera relacionada con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un aflo de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica

ENCARGADO DE CALLES Y CAMINOS
NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecuta labores asistenciales de cardcter técnico administrativo brindando soporte al cumplimiento de objetivos del proceso al

que pertenece, as{ también al cliente interno y externo mediante la gestion y control de suministros, seguimiento de gestiones
diversas, mantenimiento de controles administrativos y otros similares en el Proceso de Gestion Vial vy Obras Publicas.
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RESPONSABILTDAD POR RESULTADOS

°  Ejecutar diversas labores técnico - administrativas en el Proceso de Gestion Vial y Obras Publicas.

° Revisary registrar datos y generar reportes diversos. Asignar, coordinar, supervisar y controlar las labores operativas que se realizan en
el Proceso de Gestion Vial y Obras Piiblicas.

© Realizar inspecciones varias que se generan de las labores que realiza.
o Distribuir los materiales de los proyectos a realizar y otros similares.

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

°  Supervisar y participar en los Proyectos del Proceso de Gestion Vial y Obras Piblicas.

® Coordina, supervisa y ejecuta acciones con la Comisién Municipal de Emergencia, en caso que sea requerido.
e Gestionar las vacaciones y permisos del personal a su cargo.

e Daseguimiento y control de la cuadrilla a su cargo.

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

°  Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y compaiieros, relacionados con la actividad de su cargo.
°  Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y procesos operativos.

e Llevar control, orden. asignacion y mantenimiento al equipo de maquinaria utilizada en los proyectos de gestion vial.

e Atender solicitudes de las distintas jefaturas del proceso de Gestion Vial.

e Atender o canalizar consultas bésicas;

e Gestionar tramites de interés municipal y dar seguimiento ante otras instituciones publicas y privadas.

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

° Apoyo al drea técnica de la Unidad en el proceso de compra.

°  Dar seguimiento al cumplimiento y correcta entrega de los productos solicitados en la compra.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.

o Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.

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

°  Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaiieros y piiblico 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.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD
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Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos y reglamentos especificos. para lo

cual requiere conocer principios basicos de las técnicas propias del campo de actividad. La labor es supervisada en las

diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacién directa o por medio de los reportes o informes
que presenta.

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos. protocolos. leyes. reglamentos, circulares votras
disposiciones aplicables a su 4rea de actividad. asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos.
La labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en la entrega de los productos
Y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.

SUPERVISION EJERCIDA
Ejerce supervision sobre el personal operativo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente. las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina v en el campo. que
requieren mayor esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puedecorresponder
laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan. Debido al avance tecnologico. el trabajo
demanda el uso frecuente de equipo de computo. lo cual expone a la radiacion constante de monitores. Las responsabilidades
asignadas generan algiin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios
y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
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*Compromiso *Calidad y productividad *Word, Excel, y Power Point

*Etica *Andlisis y solucién de situaciones *Sistemas informaticos

*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo municipales.

*Perseverancia en la consecucionde *Capacidad de Planificacion y *Administracién de personal

objetivos Organizacién Relaciones Humanas
FORMACION

Bachillerato de Educacién media y diplomado universitario, o segundo afio universitario aprobado de [a carrera de Ingenierfa Civil.
Ingeniero de Construccién, Ingeniero Estructural o Arquitectura o una carrera relacionada con el puesto.

EXPERIENCIA
Un aiic de experiencia en labores afines al cargo.

Un ailo de experiencia en manejo de personal.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir B1

ENCARGADO DE INSPECCIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecuta labores asistenciales de carcter técnico administrativo brindando soporte al cumplimiento de objetivos del proceso al

que pertencce, asi también al cliente interno y externo mediante la gestion de inspecciones. Fiscalizar, verificar y apoyar las
inspecciones de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

¢ Disefiar, planificar, organizar Y ejecutar procesos de inspeccién en patentes, construcciones v denuncias varias,
estudios descriptivos, anlisis y diagndsticos, proyectos y otros trabajos de su area de conocimiento, con el fin de
lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las actividades sustantivas en cuanto a la cobertura méxima de
inspecciones municipales.

o Planificar y ejecutar las actividades del Proceso de inspeccion conforme a los objetivos en los diferentes procesos
institucionales.

@ Asesorar al inspector en las estrategias o medidas correctivas a implementar para la maximizar inspecciones. En
ocasiones le corresponde realizar inspecciones con su equipo de trabajo.

e Velar por la correspondencia y dar prioridad a inspecciones que cumplan con los objetivos planteados.

©  Elaborar informes o estudios relacionados con el desarrollo de Ia gestion del Proceso al cual pertenece.

°  Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo del Proceso de Licencias conjuntamente con la Gestion a la

Cco
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cual pertenece y velar por su cumplimiento.

Aplicar la normativa nacional y municipal en aras de apegarse al principio de legalidad y de resguardar el control
interno en las actuaciones del proceso.

Asistir a reuniones con colaboradores y administrados, ademas de participar en las comisiones de las cuales sea
parte.
Ejecutar otras tareas propias del cargo.

Coordinar, planificar, ejecutar mantener actualizado y controlar el Proceso de Inspecciones municipales.

Analizar, evaluar y controlar el avance de |a gestion del Proceso de inspeccion v proponer 2 los niveles superiores
acciones a implementar para corregir desviaciones, mediante los métodos requeridos.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad. Las actividades se realizan siguiendo
procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo essupervisado mediante informes, dictamenes. estudios. criterios
emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico. Se caracteriza por contar con
independencia funcional

SUPERVISION EJERCIDA
Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervision de personal operativo, administrativo y técnico. a su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No le corresponde.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional, proteccion y custodia de los €quipos e instrumentos asignados.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempefiado. Los ltimos
demandan desplazamientos constantes por diferentes zonas del canton y trabajar expuesto al sol.lluvia, frio. polvo y
accidentes de trénsito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden influir ] desempefio de otros equipos de trabajo. atrasos en la ejecucion de trabajos o
prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas. provocando pérdida de imagen
de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad Relaciones Humanas
*Etica *Analisis y solucion de situaciones Manejo de personal
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo “Word, Excel. y Power Point
*Perseverancia en la consecucionde *Capacidad de Planificacion y
objetivos Organizacion
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*Sistemas informéticos
municipales.

*Técnicas especializadas propias
de la actividad en quelabora.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacién Media

Diplomado Universitario en una carrera relacionado con el puesto, o segundo afio universitario aprobado de la carrera
de Ingenieria Civil, Ingenieria de Construccién, Ingenieria Estructural o Arquitectura.

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

Un afio de experiencia en manejo de personal.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dfa segln lo requiera el puesto

ENCARGADO DE PLANILLAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos relacionados a los
salarios y los diferentes incentivos demandan la aplicacion de conocimientos en el 4rea de la informética y contable.

RESPONSBILIDAD POR RESULTADOS

*  Ejecutar labores administrativas y otras labores, relacionadas con Salarios e Incentivos.

* Colaborar en la coordinacién, supervision, ejecucion y control de diferentes actividades de Salarios, Incentivos v
las diferentes deducciones aplicables a los salarios de los funcionarios municipales.

*  Elaboracién de la planilla para el pago de los funcionarios municipales que conlleva la inclusion de incapacidades
de CCSS, asistir ¢ incluir las liquidaciones laborales para los funcionarios y todos los cambiosque se generen para esta.

> Revisare incluir el tiempo extraordinario laborado para todos los departamentos.

* Tramitar los diferentes tipos de nombramientos 0 movimientos respecto al personal.

*  Realizar las planillas de dietas de log regidores municipales.

* Realizar reportes de los diferentes rebajos aplicados en planillas

* Realizar la elaboracién de planillas extraordinarias, salario escolar, aguinaldo, aumentos salariales v pluses salariales.
* Presenta informes relacionados a remuneraciones del personal municipal.

* Velaryentregar en tiempo los reportes para deducciones aplicadas a [os compaiieros cada fin de mes.
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Rev13a1 las deducciones, pensiones y embargos mensuales y aplicarlas a la planilla correspondiente.

= Digitary enviar la planilla mensual a la CCSS.

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

¢ Firmar las constancias salariales cuando corresponda.

> Maniener actualizados todos los archivos de Salarios. Incentivos y Dietas.

= Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control.
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Colaborar en |2 elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integracion con la Gestion.
= Coordinar con las distintas instituciones las labores a su cargo. cuando corresponda.

Agistirareuniones 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, definirsituaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.

> Participaren las distintas comisiones inter ¢ intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.
< Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que llevaa cabo.

= Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD
Para resolver los asuntos requiere aplicar e interpretar en ocasiones procedimientos, leyes y reglamentos especificos. para lo
cual requiere conocer principios béasicos de las técnicas propias del campo de actividad. La labor es supervisada en las
diferentes fases del proceso en que participa. Es evaluado por observacion directa y/o por medio de los reportes o informes
que presenta. Los trabajos son evaluados en sus diversas etapas.
SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de la jefatura inmediata.
SUPERVISION EJERCIDA
No realiza ninguna supervision.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable de evitar egresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos asignados tales como computadores. equipos de oficina diversos
que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Genelalmente las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina, que requieren mayor

esfuerzo mental y atencién al detalle. pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Se podria requerir en

ocasiones laborar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, perjudicar al usuario interno,
causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecuciénde
objetivos

*Calidad y productividad
*Andlisis y solucion de situaciones
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

Atencién al detalle

*Leyes, reglamentos, y
procedimientos y otros en materia
municipal.

*Word, Excel, y Power Point
*Sistemas informaéticos
municipales

REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacién Media

Técnico Medio relacionado con el cargo, o segundo afio universitario aprobado en la

Humanos o una carrera relacionada con el cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas al cargo.

REQUISITOS LEGALES

No aplica

NATURALEZA DEL PUESTO

SECRETARIA DE ALCALDIA

carrera de contabilidad o Administracion de Recursos

Ejecucion de actividades asistenciales de soporte técnico que consisten en la prestacion de servicios basicos administrativos

de variada naturaleza al usuario interno y externo, tales como: recepcion y registro de documentos. resolucién de

consultas, localizacién y registro de datos y documentos, redaccion de documentos, suministro de informacion en la Alcaldia

Municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores variadas de oficina en la Alcaldfa Municipal.
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e Recibir. registrar. organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar. trasladar y controlar la

documentacion generada o recibida en la dependencia.

e Transcribir documentos variados y tomar dictados.

¢ Coordinar, organizar, planear. dirigir y ejecutar las labores relacionadas con la Secretarfa de alcaldia.

°  Elaborarlaagenda del alcalde y resumen de correspondencia para su gestion, redaccion de notas y confeccionde oficios.
revision, edicion y control de envio y recepcion de estos.

e Recepcidn y tramite de correspondenciza, ademés de llevar sus controles

°  Atender piblico y ejecutar labores de recepcién en forma personal o telefénica.
e Suministrar documentacion diversa a jefatura, compafieros, entidades externas o usuarios.
> Actualizar el sistema de informacion de la oficina y hacer registros y respaldo de datos.

o @estionar servicios de apoyo administrativo diversos.
e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

e Forma parte de las comisiones inter e intrainstitucionales en que se le nombre parte.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaiieros y piiblico en general.

e Asistir a reuniones con alcalde y otros colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo. resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores. definirsituaciones v
proponer cambios. ajustes y soluciones diversas.

e EBjecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Eltrabajo se realiza siguiendo una rutina establecida, asi como instrucciones u 6rdenes precisas y procedimientos basicos.
El trabajo es evaluado mediante la calidad y oportunidad de los resultados logrados. asi como por el trato que ofrece a
compatieros, jefes, clientes y la disposicion a colaborar cuando se le requiere.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de su jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA
No gjerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No tiene responsabilidad por recursos econémicos.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

El wrabajo por lo general se realiza dentro de oficinas. Se encuentran expuestos a accidentes laborales normales. tales
como caidas, resbalones o golpes. Se requiere de un grado de concentracion mental normal en la ejecucion de las funciones.
Trabaja usualmente en jornadas diurnas. El desplazamiento es por lo general dentro de las oficinas v, en ocasiones. a otras
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CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores en la ejecucion de las funciones podrian afectar a los clientes. usuarios y compafieros. asi como la imagen

municipal; los cometidos en los procesos de trabajo pueden causar demoras innecesarias. molestias a los usuarios y un alto

costo de operacién en los servicios prestados.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Dominio ante situaciones adversas y *Dominio de Excel. Word y Power Point.
*Etica aplicacion préctica de los conocimientos. | *Técnicas bésicas de organizacion de
*Innovacion y creatividad *Comunicacion eficaz oficinas.

*Perseverancia en la consecucién de *Calidad y productividad

*Técnicas de redaccion.

objetivos *QOrientacion al servicio *Conocimiento de los servicios y
Discrecionalidad procedimientos municipales.
*Conocimientos de leyes y reglamentos.
Ingles conversacionales
REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacion Media

Técnico medio en secretariado o administracion piiblica o especialidad affn con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionadas con cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica.

SUPERVISOR DE POLICIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades de apoyo técnico en diversos procesos municipales. que se caracterizan por aplicar, metodologias.
técnicas, normas y procedimientos. EI quehacer sirve de soporte a la prestacionde los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

 Planear, dirigir. organizar y controlar las actividades operativas realizadas por los oficiales
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Municipales.

> Confeccionar los roles de servicio del personal a su cargo, distribuyéndolo proporcionalmente en Subgrupos
y Equipos Operativos.

o Recibir las 6rdenes impartidas por los superiores y transmitirlas al resto del personal a cargo.

o Participar con los superiores en el planeamiento de las acciones policiales. elaboracién de lasérdenes de
servicio y velar por su cumplimiento.

o Realizar recorridos y patrullajes para supervisar y fiscalizar el cumplimiento de las acciones policiales
del personal a cargo y apoyar a este cuando sea requerido.

o Fomentar las actuaciones policiales de cardcter preventivo, identificando factores de riesgo y
vulnerabilidad, mediante el patrullaje y vigilancia.

o Velar por el cumplimiento de la normativa en el sector o érea de responsabilidad y denunciar ante los érganos
judiciales y administrativos competentes, los actos y omisiones que la contravengan.

o Llevar a cabo gestiones necesarias, a fin de garantizar la custodia de los aprehendidos. evidencias.
denunciantes, testigos y cualquier otro habitante que, ante una diligencia policial uotra contemplada dentro
de sus competencias, deberes o potestades, esté bajo su responsabilidad.

o Actuar de manera eficaz ante los requerimientos de los ciudadanos, que se presenten durante el ejercicio de su
cargo.

e Apoyar a otras dependencias y unidades policiales y actuar en situaciones especiales. a fin derestablecer
el orden piiblico, asi como en actividades de rescate, en casos de emergencia y desasires naturales o
provocados por el ser humano.

o Participar en las operaciones ordinarias y extraordinarias que se realicen en el area de su jurisdiccion a nivel
nacional en el ejercicio de la labor policial y brindar la asistencia en el campo de actividad.

o Dar las instrucciones necesarias al personal a cargo, sobre la normativa vigente, directrices, procesos y
procedimientos.

o Orientar e instruir sobre el manejo de armas de fuego, equipos especiales, labores de rescate y primeros
auxilios.

o Velar por la aplicacion de las medidas de seguridad en el servicio. disciplina y orden del personal a su cargo.
as{ como por el cumplimiento de las Ordenes emanadas por superiores, disposiciones reglamentarias,
presentacion personal, pleno uso de las facultades de los funcionarios y disposicién para el servicio.

o Reportar los desperfectos que sufre el equipo e instrumentos con el que realiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en el desarrollo de las actividades.

o Instruir y entrenar al personal, sobre los conocimientos tedricos y practicos, relacionados con el uso de los
equipos de comunicacion policial.

e Asistir a la Jefatura en labores operativas del 4rea de trabajo.

o Asistir a reuniones con Jefatura, supervisores y compaiieros en general.

o Atendery resolver las consultas que presenten superiores y compaiieros, asi como dar respuesta en tiempo real
a las quejas. reclamos y sugerencias hechas por la ciudadania ante situacionesque afectan el orden piblico
y la seguridad ciudadana.

o Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempeiia.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de la actividad policial, para lo cual se utilizan los
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principios propios de la criminologfa y el derecho. no requiere formacién universitaria.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictdmenes. estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior
jerérquico.

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

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No tiene responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional v custodia de los equipos e instrumentos asignados. asi como por la custodia y proteccién
de estos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segln el puesto desempefiado. Los tltimos demandan
desplazamientos constantes por diferentes zonas del cantén y trabajar expuesto al sol. lluvia. fifo,polvo v accidentes de
transito y agresiones fisicas y verbales. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir: perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo. atrasos en la ejecucion de
trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas. provocando el
incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
Compromisc *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos. normas.
*Etica *Andlisis y solucién de situaciones acuerdos. dictamenes.
*Innovacién y creatividad *Trabajo colaborativo resoluciones, politicas.
*Perseverancia en la consecucionde *Responsabilidad Personal procedimientos y otros en materia
objetivos *Capacidad de Planificacion y municipal.
Organizacion. *Word, Excel, y Power Point
Resolucién alternativa de conflictos.| *Técnicas especializadas propias de
la actividad en quelabora.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacion media.
Segundo afio universitario afin con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
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Un afio y seis meses de experiencia en labores relacionadas af cargo.

Un afio de experiencia en manejo de personal.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dfa segun lo requiera el puesto

Permiso de Portacion de armas al dia (Los documentos para obtener
el carnet de aportacién de armas).

Hoja de Delincuencia

TECNICO DE CATASTRO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios técnicos en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de
conocimienios ¢ interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la
gestion municipal en que se desempeiia.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Ejecutar labores de apoyo técnico de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos. estudios.
servicios, asesorfas, andlisis y otros similares en materia de topografia y catastro dentro del Proceso de Servicios
Técnicos.

°  Actualizar y brindar el soporte de los sistemas de informacién geografica municipal.

©  Apoyar en los levantamientos topograficos, de invasiones. replanteos. curvas de nivel. entre otros.

®  Apoyarla elaboracién en disefios cartograficos en las distintas temiticas solicitadas por la jefatura o los distintos
Procesos municipales.

®  Darseguimiento a las actividades que realiza con otros funcionarios.

e Colaborar con la confeccién y archivo de expedientes de bienes inmuebles.

°  Realizar informes, cartas. mensajes y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades
que realiza.

°  Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.
Realizar inspecciones de campo con el fin de apoyar el cumplimiento de objetivos de area.

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

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

e Apoyar la gestion en la actualizacion y control de mapas de catastro de los inmuebles del Cantén:informes
sobre los cambios de propietarios, medidas, segregaciones.
©  Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaborados v piblico en general.
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Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y

o

procedimientos de trabajo. analizar problemas, proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

e Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su

calidad. eficiencia y eficacia.
o Colaborar el Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integracion con la Gestion.

= Ejecutar otras tareas relacionadas con el puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacion a nivel de Diplomado.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictamenes. estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior
Jerérquico. Se caracteriza por contar con independencia funcional.

SUPERVISION EJERCIDA
Es supervisado por su superior inmediato.

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

RESPONSABILIDAD POR RECURSCS ECONOMICOS

No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsabie por el uso racional y custodia y proteccion de los equipos e instrumentos asignados.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo. segln el puesto desempeiiado. Los tltimos demandan
desplazamientos constantes por diferentes zonas del canton y trabajar expuesto al sol. lluvia, frio,polvo y accidentes de
transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de Ia jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucién de trabajos o
prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de
compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
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*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucidn
de objetivos

*Calidad y productividad
*Andlisis y solucién de situaciones
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

*Leyes, reglamentos. politicas
y procedimientos v otros en

materia municipal.

*Word, Excel, y Power Point a
nivel intermedio.

*Sistemas informéticos
municipales.

Sistemas GIS

Conocimiento de la geografia del
cantdn

REQUISITOS DE FORMACION

Bachillerato de Educacién media.

Diplomado Universitario en una carrera relacionada con el puesto. o segundo afio universitario de la carrera de ingenieria topogréfica.

catastro o sistemas de informacién geogréfica o carreras relacionadas.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un aiflo de experiencia en labores relacionadas con el cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dia segiin lo requiera el puesto

Hoja de delincuencia.

NATURALEZA DEL TRABAJO

TECNICO DE COBROS

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de
conocimientos ¢ interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestion municipal. El
trabajo requiere ~ gestionar cuentas pendientes por parte de los clientes de la municipalidad, para abonar o finiquitar procesos de pago.

o Organizar. gjecutar, dirigir y controlar las labores que se realizan en el Proceso de notificacion de cobranzas.

o Promover la mejora de la recaudacion tributaria.

o Realizar monitorio de pendientes y promover la disminucion de morosidad.

o Elaborar reportes periddicos de las gestiones realizadas.

e Registrar todos los movimientos y gestiones de cobro por medio de (llamadas telefonicas, correos electronicos, notificaciones u otros).

en funcion a la recaudacion para con el contribuyente.

e Preparary tramitar las notificaciones de cobro y darles seguimiento a las mismas, hasta que oficialmente se declare imposibilitada para

el cobro administrativo.
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° Ejecutar administrativamente el cobro de los tributos municipales.

°  Establecer, planear, ejecutar y cumplir las metas establecidas en la recaudacion de tributos en gestion de cobro.

°  Actualizar de manera directa la base de datos, producto de la apertura de nuevas cuentas y ajuste a las cuentas
existentes, entre otros.

e Participar en los planes, programas y proyectos para mejorar la gestion cobratoria.

°  Atendery resolver situaciones de diversa dificultad que se presenten en la oficina.

°  Aplicar las normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades de la gestion.

°  Redactar notas, informes, mensajes, memorandos y otros documentos similares relacionados con la actividad que se
lleva a cabo.

°  Resolvery contestar solicitudes presentadas por los contribuyentes a través de la Plataforma de Servicios

e Asistira reuniones con superiores y subalternos con el fin de coordinar métodos v procedimientos de trabajos. actualizar
conocimientos, evaluar programas, analizar problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, definir situaciones
Y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas. *

°  Atendery resolver consultas que presentan los superiores, éﬁmpaneros publico en general relacionado con la actividad
del cargo.

cumplimiento.
o Aplicar las normas de control interno.

e Control y seguimiento a los informes y casos que llevan lo"s abocados sobre €l cobro de deudas municipales.

e Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarl ollo ’deproyectos estudios técnicos y andlisis del més alto grado
de dificultad.

¢ Participar en las distintas comisiones inter e intra institugi miales-en las cuales se le nombre parte.
o Realizar las labores administrativas que se generan de SU gestid

°  Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO v
El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos prépibs de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacion a mvel de Dlplomado o segundo afio universitario en contabilidad,
administracién de empresas o economia 3

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instricciones de cardcter general. B | trabajo es supervisado
mediante informes, dictimenes, estudios, criterios emxtldosvmedlante los resultados logrados. Es supervisado por el superior

Jerérquico.

SUPERVISION RECIBIDA
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Es supervisado por su superior inmediato.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervisién de personal operativo. administrativo y téenico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores recursos econmicos a la municipalidad.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos € instrumentos asignados, asi como por su custodiay proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en un ambiente normal de oficina, por lo que puede estar expuestos a golpes, resbalones, propios de
laactividad. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempeiio de otros equipos de trabajo. atrasos en la ejecucion de trabajos o
prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de
compromisos institucionales y la pérdida de recursos econémicos

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes. reglamentos, politicas y
*Etica *Andlisis y solucion de situaciones procedimientos y otros en materia
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo municipal.
*Perseverancia en la consecuciénde **Capacidad de Planificacion y “Word, Excel, y Power Point de
objetivos Organizacion nivel intermedio.
*Sistemas informaticos
municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en educacion media

Diplomado o segundo afio universitario en una carrera en administracién, economia, contabilidad u ofra carrera afin con el
puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores relacionados al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica

TECNICO DE DESARROLLO ECONOMICO
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NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan Ia aplicacion de
conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la gestion municipyl. El
trabajo requiere brindar soporte a los proyectos para promover. fomentar y atender el desarrollo econémico del Cantén de Garabito

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar las labores asignadas relacionadas con proyectos para el crecimiento de la fuerza laboral cantonal.

@ Asesorar, capacitar y acompaiiar a las pymes locales.

> Cooperar con los diferentes organos interinstitucionales y privados para el fortalecimiento de la innovacion
econémica laboral en el canton.

©  Mantener y actualizar la bolsa de empleo, al menos una vez al afio, por medio de campaias o ferias de empleo.
©  Patticipar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.

°  Elaborar, ejecutar, dar seguimiento y custodiar proyectos de apoyo interinstitucionales.

e Promover la instalacién de fuentes de empleo en el canton.

@ Preparar informes sobre las funciones atinentes al puesto
°  Brindar informacién y acompafiamiento a los contribuyentes en cuanto a proyectos de desarrollo local.
> Brindar atencion y seguimiento a los proyectos turisticos dentro del cantén.

°  Participar en la planeacion y ejecucion de los eventos culturales cantonales como festival de la luz. carnavales.
festival de arte, entre otros.

Apoyo a las organizaciones comunales del canton en la preparacién de proyectos y presupuesto.
e Dar seguimiento al cumplimiento de los proyectos planeados y asignados en los planes de desarrollo.

°  Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores. colaboradores y piiblico en general.

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

°  Realizar labores administrativas que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.

e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.
> Preparary presentar los informes respectivos sobre las distintas actividades llevadas a cabo.

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

e Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD
Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y procedimientos vigentes, para lo

cual se requiere formacién o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La labor es supervisada
mediante observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION RECIBIDA
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Trabaja siguiendo lo dispuesto en la normativa, procedimientos, protocolos, leyes, reglamentos. circulares y ofras

disposiciones aplicables a su 4rea de actividad. asi como las indicaciones que le suministran sus superiores jerarquicos.
La labor es evaluada mediante el analisis de los informes que presenta y la calidad y oportunidad en |a entrega de los -
productos y servicios que se deriven del desempefio de las labores asignadas.
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SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJC

Es responsable por el uso racional Y custodia de los equipos asignados tales como computadores, equipo de oficinas
diversas, materiales variados Y otros que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en un ambiente normal de oficina, por lo que puede estar expuestos a golpes. resbalones, propios de
la actividad. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria,

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma dedecisiones.
perjudicar directamente al usuario o a la comunidad. causar perjuicios en la imagen institucional.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Btica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecuciénde
objetivos '

*Calidad y productividad
*Andlisis y solucién de situaciones
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de Planificacion y
Organizacion

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

“Word, Excel, y Power Point de
nivel avanzado.

*Sistemas informéticos
municipales.

REQUISITOS DE FORMACION
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Bachillerato de Educacion Media

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario de las carreras relacionadas con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un aiio de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica

TECNICO SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES
NATURALEZA DEL TRABAJC

Ejecucion de servicios técnicos en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion de
conocimientos e interpretacién de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en un campo de la
gestion municipal y aspectos ambientales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores técnicas. actividades administrativas y otras labores, de la Gestién de Saneamiento
Ambiental.
e Ingresar los servicios municipales que corresponde.

e Confeccionar solicitudes de bienes y servicios y soporte en todos los procesos de su gestion.
e Registrar informacion mediante los sistemas establecidos.

e Colaborar en la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo, plan anual de compras y seguimiento del
Control Interno de la Gestién en que labora.

e Efectuar capacitaciones en las comunidades en temas de residuos.

e Obtener, ordenar y analizar diferente tipo de informacion y bases de datos correspondientes a la gestién de Servicios
Ambientales y Municipales.

e Apoyar las gestiones de las compras de la Gestion a la cual pertenece.

e Preparar y presentar informes sobre trabajos realizados, hacer recomendaciones sobre métodos de trabajo.
©  Asistirala Jefatura en la elaboracion de programas de trabajo.

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

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

e Vigilary verificar el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas, normas, procedimientos en el area de su
competencia.

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

e Brindar colaboracién a las actividades que realiza la Gestion con otros funcionarios y oficinas tantodentro
como fuera de la institucion.
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e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

©  Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades
© Sustituir a compaiieros por vacaciones, enfermedad Y otras circunstancias similares.

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

© Realizar las funciones administrativas que se derivan de su funcion.

©  Ejecutar otras tareas atinentes a puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y procedimientos vigentes, para lo cual
se requiere formacién o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante
observacién directa y los IEpOrtes que presenta.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision del superior inmediato,

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo y técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Podria tener responsabilidad por el registro, custodia y control de titulos valores, garantias de participacion y cumplimiento.
certificados de inversion, entre otros.

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

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Se podria estar expuesto a golpes o caidas, por lo que se deben cumplir las normas de salud ocupacional.
CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores cometidos pueden afectar el proceso de trabajo de otras unidades y compaieros de trabajo. Generalmente se

deben a falta de capacitacién o de cuidado por parte del empleado y requieren poco tiempo para corregirse. Podrian causar
pérdidas econdmicas, elevar los costos de operacion de los servicios, producir

darios de alguna consideracion o retrasos en la prestacion de los servicios, asi como perjuicio a la imagenmunicipal.

COMPETENCIAS
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Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes. reglamentos. normas,
*Etica *Andlisis y solucién de situaciones acuerdos, dictdmenes.
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo resoluciones, politicas y
*Perseverancia en la consecucidnde **Capacidad de Planificacion y procedimientos v otros en materia
objetivos Organizacién municipal.

*Word, Excel. y Power Point de
nivel intermedic.
*Sistemas informaticos

municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en educacion media

Diplomado Universitario. o segundo afio universitario aprobado de una carrera afin al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un afio de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dfa segfin lo requiera el puesto
TECNICO DE TALENTO HUMANO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de servicios téenicos asistenciales relacionada con los procesos de Talento Humano. que demandan la aplicacion
de conocimientos y de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en las labores propias de su
cargo.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores técnicas, y administrativas, en el Proceso de Talento Humano.
e Colaborar en la ejecucion y control de diferentes actividades del Proceso de Talento Humano.

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

o Colaborar en la elaboracién de estudios. clasificacién y valoracién de puestos v otros similares.

¢ Realizar inspecciones de denuncias o algiin tipo de irregularidades que se presentan por motivo de las funciones que
desempeian los funcionarios municipales. '

= Colaborar en el proceso de Reclutamiento y Seleccion.

°  Realizar estudios de carrera profesional, pluses salariales o remuneraciones.

o Elaborar acciones de personal.
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Colaborar en la redaccion de manuales, instructivos y procedimientos del Proceso de Talento Humano.

o

o

Colaborar en el seguimiento del tema de Control Interno del Proceso de Talento Humano.

°  Apoyar en la actualizacion de todos los expedientes de personal y documentos propios de las labores que
desempeiia.

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

= Colabora con el proceso de evaluacién de desemperio.

°  Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos, compafieros v piiblico en general.
relacionadas con las actividades a su cargo.

e Cumplir las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Colaborar en la elaboracién del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

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

°  Participar en las distintas comisiones inter ¢ intrainstitucionales en las cuales se |e nombre parte.
°  Realizar labores de oficina que surgen como consecuencia de las labores que lleva a cabo.

°  Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y procedimientos vigentes. para lo cual se
requiere  formacion o capacitacion especializada, asi como experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante
observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision del superior inmediato

SUPERVISION EJERCIDA
No aplica

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica.

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

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

CONSECUENCIA DEL ERROR
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Los errores en que se incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes. afectar la toma de decisiones.

perjudicar al usuario o causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecuciénde
objetivos

*Calidad y productividad
*Andlisis y solucion de situaciones
*Trabajo colaborativo

Atencién al detalle

*Leyes. reglamentos. politicas v
procedimientos y otros en materia
municipal.

*Word. Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en educacion media

Diplomado Universitario. o segundo afio universitario de una carrera afin con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un aflo de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS LEGALES
No aplica

TECNICO DE BIENES INMUEBLES
NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecucion de servicios técnicos asistenciales, en el proceso municipal de valoracién de bienes inmuebles. que demandan la
aplicacion de conocimientos e interpretacion de procedimientos para atender o resolver los asuntos que se presentan en
un campo de la gestion municipal que es propia.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores técnico. administrativas, relacionadas con la atencién del pProceso.
°  Ejecutar labores en procesos sustantivos de bienes inmuebles. tales como: inspecciones de campo. inspecciones
por objeciones, regularizaciones y otros que la jefatura le indique.

°  Consultas a los Sistema de Informacién Geogréfica de la Municipalidad.
e Realizar consultas sobre valores de zonas homogeéneas, ubicacion de propiedades mediante sistema GIS y atencion
de contribuyentes en el tema de Bienesinmuebles.

O
[25]
Q
|
\
W



5

l§g:
Ly
e
A

Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito UNGL

e Crear, corregir, actualizar, y modificar registro de fincas y cobros de Bienes Inmuebles
= Elaborar resoluciones de tramites, cambios de propietarios, elaboracion de resoluciones por devoluciones. exoneraciones ’;
a instituciones. '

* Aplicar permisos de construccion.

= Colaborar con la revisién de casos enviados para fincas para cobro judicial.
> Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

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

= Colaborar en la formulacién def Plan de trabajo y Plan Anual Operativo.

> Asistir areuniones con superiores v colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos
de trabajo. actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definirsituaciones y proponer cambios.
ajustes y soluciones diversas.

* Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se |e nombre como parte.

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

COMPLEJIDAD
Realiza el trabajo siguiendo instrucciones precisas, la rutina establecida y las normas y procedimientos vigentes, para lo cual
se requiere formacion o capacitacion especializada, asf como experiencia en la actividad. La labor es supervisada mediante
observacion directa y los reportes que presenta.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de la jefatura inmediata.

SUPERVISION EJERCIDA
No aplica

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

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

CONDICIONES DE TRABAJO

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

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en que incurra pueden inducir a demoras en los procesos subsiguientes, afectar la toma de decisiones.
perjudicar al usuario o a la municipalidad, causar perjuicios econémicos y de imagen institucional.
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COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Calidad y productividad *Leyes, reglamentos. normas.
“Etica *Andlisis y solucion de situaciones acuerdos, dictimenes.
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo resoluciones, politicas y
*Perseverancia en la consecucién de *Capacidad de Planificacién y procedimientos y otros en materia
objetivos Organizacion municipal.
*Word, Excel, y Power Point de
nivel intermedio.

*Sistemas informaticos municipales.
*Conocimiento en GIS

L

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en educacién media

Diplomado Universitario, o segundo afio universitario en una carrera afin con e| puesto.

EXPERIENCIA

Un afio meses de experiencia en labores afines a cargo.

REQUISITOS LEGALES

Licencia de conducir al dia seglin lo requiera el puesto

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL (PM)

En este grupo ocupacional se ubican las actividades que requieren para su ejecucion formacion, criterio yconocimientos
profesionales. asi como experiencia en una o varias disciplinas de las Ciencias Economicas, las Ciencias Sociales. de |a
Comunicacién, Informética, Ingenierfa Civil e Industrial, y otras. Las actividades se orientan hacia el desarrollo de procesos
de trabajo profesional y especializado, el cual demanda la aplicacion de conocimientos técnicos. cientificos o intelectuales
para atender y resolver problemas variados y de diferente grado de complejidad. El trabajo responde a situaciones diferentes y
cambiantes que requieren un proceso complejo de andlisis y que demandan la evaluacion, desarrollo e implementacion
deproyectos, sistemas, procesos y métodos para atender eficaz y eficientemente los servicios requeridos por la Municipalidad
y la comunidad. Las labores estan dirigidas al logro de objetivos amplios y estdn sujetas a las politicas generales.
objetivos, metas y estrategias del proceso de la municipalidad donde se encuentren ubicados,

COMPETENCIAS GENERALES DEL GRUPO PROFESIONAL MUNICIPAL

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

Iniciativa: Capacidad profesional para proponer desarrollar o idear proyectos.
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Creatividad: Capacidad para proponer soluciones imaginativas en diferentes situaciones.

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

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

Capacidad critica: Habilidad para la evaluacién de datos y lineas de accién para conseguir tomar decisiones logicas de
forma imparcial y razonada.

Compromiso con la organizacion: Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades, prioridades y
objetivos de ia municipalidad.

Planificacién y Organizacién: Capacidad para establecer eficazmente un orden apropiado de actuacion personal o para
terceros con el objetivo de alcanzar una meta.

Servicio al cliente: Detectar las expectativas del cliente. asumiendo compromiso en la identificacion de cualquier
problema y proporcionar las soluciones més idoneas para satisfacer sus necesidades.

Orientacién 2l cliente: Disposicion a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas de los clientes. buscando
siempre suméaximo nivel de satisfaccion.

Orientacién al logro: Preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estandar.

Capacidad de decision: Agudeza para tomar decisiones, afirmar opiniones, fomar parte en algo 0 comprometerse en
un asunto o tarea personalmente.

Andlisis de problemas: Eficacia a la hora de identificar un problema. buscar datos pertinentes al respecto.reconccer la
informacion relevante y encontrar sus posibles causas.

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

Liderazgo: Utilizacién de los rasgos y métodos interpersonales mas apropiados para guiar a individuos o gruposhacia la
consecucion de un objetivo.

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

Empatia: Implica saber entender a los demés. Habilidad para escuchar, entender correctamente los pensamientos.
sentimientos o preocupaciones de los demds a pesar de que €stos no se expresen verbalmente o se expresen parcialmente.

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

Conocimiento Organizativo: Dominio de los roles formales, las estrategias, las politicas y en general delconjunto de
normas que regulan las actividades de la institucion.
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Conformado por:

NOMECLATURA PROCESO CARGOS CONTENIDOS

Asistente Profesional de

Planificacion Urbana

Asistente Profesional de

Talento Humano

Asistente Profesional de

Tecnologias de Informacién

Encargado de Catastro y Topografia.

Profesional Municipal 1 (PM1) Analista de Procesos Asistenciales Encargado de Presupuesto

Encargado de Proveeduria

Encargado de Comunicacién
institucional.

Encargado de Tesoreria.

Encargado de Zona Maritimo

Terrestre.

Secretaria del Concejo

Encargado de Gestion de Calidad y|
Mejora Continua

Asesor Legal Municipal

|
Asistente Profesional de Auditoria {
Asistente Profesional  de Seguridad |
I
:

Ciudadana

Profesional Municipal 2 (PM2A) Analista de Procesos Superiores Brvareado de Contabilidad

Encargado de Valoraciones y Bienes
Inmuebles.
Gestor Ambiental

Gestor Social (psicélogos)
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Ingeniero de Infraestructura v

Obra Publica

Encargado de Planificacion y

Control Urbano

Profesional Municipal 2 (PM2B)

Lider de Procesos

Promotor Social

Lider de Legal

Lider de Planificacion

Lider de Talento Humano

Lider de Tecnologias  de

Informacién

Lider de Servicios Juridicos del

Concejo Municipal

Profesienal Municipal 2 (PM2C)

Coordinador de procesos

Auditor

Coordinador de Desarrollo

Econdmico

Coordinador de Infraestructura
y Obra Publica

Coordinador de Seguridad v

Convivencia Social

Coordinador de Servicios
Ambientales y Municipales

Coordinador de  Servicios

Ciudadanos

Coordinador de  Servicios

Financieros

Coordinador de  Servicios

Técnicos
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PROFESIONAN MUNICIPAL 1

ANALISTA DE PROCESOS ASISTENGIALES

Profesional con Bachiller Universitario, especialista en Ia rama que se destaque segiin el proceso
ubicade (Proceso Servicios Ciudadanos, Proceso de Servicios Ambientales v Municipales, Proceso de
Servicios de Seguridad v Convivencia Social, Proceso de Servicios de Infraestructura de Obra

Piblica, Proceso de Servicios Juridicos, Proceso de Servicios Financieros, Proceso de Servicios |

Técnicos y Proceso de Servicios Logisticos).

CARGOS CONTENIDOS

°  ASISTENTE PROFESIONAL DE PLANIFICACION URBANA

°  ASISTENTE PROFESIONAL DE TALENTO HUMANO

°  ASISTENTE PROFESIONAL DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION
 -ENCARGADO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA

e ENCARGADO DE PRESUPUESTO

> ENCARGADO DE PROVEEDURIA

° ENCARGADO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

e ENCARGADO DE TESORER{A

> ENCARGADO DE ZONA MARITIMO TERRESTRE

o SECRETARIA DEL CONCEJO

ASISTENTE PROFESIONAL DE PLANIFICACION URBANA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos municipales, que se caracterizan por aplicar. metodologias.
técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de soporte
en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestaciénde los servicios municipales.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos.estudios,
servicios, asesorias. analisis y otros similares en temas de Control Urbano, Rural y Planificacion Urbana.

°  Desarrollar resoluciones de procesos administrativos por casos de construcciones.

o Dar seguimiento a los plazos v procesos de las resoluciones administrativas.

o Confeccionar y atender lo relacionado con la emisién de los Certificados de uso de suelo

o Darseguimiento en el apoyo de planes reguladores.

°  Realizar inspecciones para verificacion de las obras, producto de los procesos administrativos y casos especificos
de construccion.

o Colaborar con la alimentacién y soporte de lo

o ssistemas de informacion geografica municipal.

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

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

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

©  Colaborar el Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integracién con la Gestion.

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

e Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaiieros y piblico en general.

° Asistira reuniones con superiores y compaieros con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y
procedimientos de trabajo. analizar problemas, proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

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

o Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

°  Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativay procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caricter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictdmenes. estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior
jerdrquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, realizar inversiones rentables y seguras, evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia
econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
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CONDICIONES DE TRABAJO
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Es lesponswble por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodiay p10tecc1on i

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segin el puesto desempeiiado. Los tltimos demandan
desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol. lluvia, frio.polvo y accidentes de

transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo.
atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas.
provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias Especificas

Competencias Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad

*Perseverancia en la consecucion de objetivos

*Andlisis y solucion de situaciones
*Sensibilidad a la tecnologia
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos v procedimientos en
materia municipal.

*Servicios Municipales.

*Word. Excel. y Power Point de nivel
intermedio.

*Sistemas informéticos municipales.
Conocimiento de la Geografia del Canton
Conocimientos en el APC y GIS

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera afin con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un aflo de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia de conducir Bl
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ASISTENTE PROFESIONAL DE TALENTO HUMANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en los diversos procesos municipales de Talento Humano. que se caracterizan
por aplicar.metodologias. técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios propios de una disciplina especifica.
El quehacer sirve de soporte en Ia gestion de las diversas actividades municipales. necesarias para la prestaciénde los servicios
municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos. estudios, servicios.
asesorias, andlisis y otros similares en el Proceso de Talento Humano.

> Realizar estudios para promover in clima organizacional adecuado.

° Realizar incentivos no monetarios

o Colabora en el proceso de induccion

e Buscar y mantener actualizada la jurisprudencia relacionada con la legislacién laboral vigente en la municipalidad.

® Brindar asesoria a los procesos municipales en materia de reclutamiento. seleccion. valoracidn. salarios. entre otros.

° Colaborar con el disefio de manuales de reclutamiento y seleccién, procedimientos v entre otros,

° Realizary apoyar el plan de capacitacion anual

° Asesorar y apoyar el proceso de evaluacion de desemperio

o Atiende consultas internas de los colaboradores referente a temas de legislacion laboral. permisos, incapacidades.
TEgIStros y entre otros

e Colaborar con el disefio de Presupuesto ordinario en materia de talento humano,

¢ Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre parte.

¢ Realizar investigaciones preliminares de las faltas cometidas por los colaboradores municipales.

¢ Brindar apoyo en los temas administrativos que se le soliciten,
o Velar porque las politicas emitidas por el nivel superior se cumplan cabalmente.

° Realizar inspecciones de campo cuando se presente alguna problematica de las relaciones laborales en la institucion.
° Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaiieros y publico en general.
e Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.

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

®  Asistiren la elaboracion del Plan de trabajo y Plan Anual Operativo del Proceso de Talento Humano, asi como en la
evaluacion relacionada con las funciones que desarrolla.

°  Ejecutar otras tareas atinentes al puesto al puesto.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El rabajo requiere la interpretacion normativa Y procedimientos propios de una actividad. para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades
se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. Eltrabajo es supervisado mediante informes.
dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision de su superior jerarquico

SUPERVISION EJERCIDA
No Aplica

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional v custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodiay proteccidn.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo. atrasos en la ejecucién de trabajos o
prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas. provocando el incumplimiento de
compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacién.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas ' Competencias Técnicas
*Compromiso *Andlisis y solucién de situaciones *Leyes, reglamentos, politicas y :
*Etica *Dominio de la tecnologia procedimientos en materia municipal.
*Innovacion y creatividad “Trabajo colaborativo *Servicios Municipales.
*Perseverancia en la consecucion de *Responsabilidad Personal *Word. Excel, y Power Point de nivel
objetivos *Capacidad de planificacién y avanzado
organizacion “Sistemas informéticos municipales.

REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller Universitario en la carrera de administracion con énfasis o especialidad afin con el puesto o ingenierfa industrial.

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

Incorporado al colegio profesional respectivo.

0
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ASISTENTE PROFESIONAL DE TEGNOLOGIAS DE INF ORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades en diferentes procesos municipales, que se caracterizan por aplicar metodologias, iécenicas.
normas y procedimientos a la luz de los principios de tecnologias de informacién. El quehacer sirve de soporte en [a gestion
de las diversas actividades municipales. necesarias para la prestacion de los serviciosmunicipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos. estudios,
servicios, asesorfas, andlisis v otros similares en el Proceso de Tecnologias de Informacion.
e Darsoporte informatico en materia de software y hardware. asi como sistemas municipales.

°  Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cémputo, a los programas y a la red general.
e Actualizar y dar mantenimiento a los distintos sitios web municipales.
e Instalar. administrar y brindar el software v hardware de la institucion.

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

°  Realizar. administrar y revisar los respaldos de informacién de los diferentes equipos.

e Asistir a la jefatura del Proceso en nuevos proyectos tecnologicos.

©  Realizar controles de funcionamiento y recursos de maquinas virtuales.

e Depurar equipos electrénicos, computadoras, impresoras, etc.

> Coordinar los traslados de equipo tecnologico dentro y fuera de las instalaciones municipales.
e Elaborar el cronograma para el plan de mantenimiento de los equipos informaticos.

°  Apoyar en la capacitacion necesaria a los usuarios finales de los sistemas desarrollados.

e Programar aplicaciones y programas a nivel municipal.

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

°  Mantener un adecuado inventario de los suministros de computo.

°  Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la Municipalidad de Garabito.
°  Supervisar el buen uso de los equipos. asignados a cada una de las dependencias municipales.

°  Agregary otorgar niveles de seguridad a los usuarios de los programas municipales.
e Crear cuentas de correo electronico.

e Atendery resolver consultas que le presenten sus superiores, compafieros y otras instituciones ybrindar
asesoria en materia de su especialidad.
°  Asistiren la elaboracion. del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo de su Proceso.
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Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar por que se cumplan

con los programas establecidos.
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e Elaborar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan en el Proceso.

o Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno.
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
e Participaren las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre parte.

> Realizar las labores administrativas que se genere de su funcion.

= Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto asignadas por la jefatura inmediata.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades
se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. Eltrabajo es supervisado mediante informes.
dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados.

SUPERVISION EJERCIDA
Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA

No aplica

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodiay proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO 7
Los trabajos se ejecutan en las oficinas municipales Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores cometidos perjudican el desempeifio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion
de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos

institucionales y la pérdida econémica y de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
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*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la consecucion de
objetivos

*Analisis y solucion de situaciones
*Dominio de la tecnologfa
*Trabajo colaborativo

*Capacidad de planificacién y
organizacion.

“Leyes, reglamentos, politicasy ~ \*
procedimientos en materia municipal. .97
*Servicios Municipales. ’
*Word, Excel, y Power Point de nivel

avanzado.

Discrecionalidad de la informacién. | *Sistemas informéticos municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en Ingenierfa en Sistemas o Tecnologfa de Informacién y Comunicacion o Desarrollo de Sofware. Ingenierfa en
informativa u otra carrera afin con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

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

Incorporado al colegio profesional respectivo.

ENCARGADO DE CATASTRO Y TOPOGRAFIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en los procesos de catastro y topografia, que se caracterizan por aplicar,
metodologias, técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios propios de la ingenierfa topografica. EI quehacer
sirve de soporte en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios
municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

° Ejecutar labores profesionales de alguna dificultad relacionadas con investigaciones, proyectos.estudios,
servicios, asesorias, analisis y otros similares en materia de catastro y topografia dentro del Proceso de Servicios
Técnicos.

o

Colaborar con la alimentacion de los sistemas de informacién geografica municipal.

Realizar levantamientos topograficos, de invasiones, replanteos, curvas de nivel necesarios para los procesos de la Municipalidad
entre otros.

e Confeccionar y atender lo relacionado con la emisién de los visados de plano y visto bueno para efectos catastrales.

o Realizar control de calidad de censos de fincas.

o

Apoyar la elaboracion en disefios cartograficos en las distintas teméticas solicitadas por la jefatura o los
distintos Procesos municipales.

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

e Colaborar con la ejecucion de estudios para el lineamiento, conciliacion y andlisis de la situacion de

propiedades.
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e Lievar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su responsabilidad.

OISy L

© Realizar inspecciones de campo con el fin de realizar informes técnicos.

e Colaborar con la comprobacién de que se apliquen las normas, disposiciones. leyes v reglamentos que rigen las
diferentes actividades que desarrolla.
° Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y puiblico en general.

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

procedimientos de trabajo, analizar problemas, proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
e Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

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

o Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su calidad, eficiencia y
eficacia.

e Elaborar el Plan de trabajo y Plan Anual Operativo de su proceso en integracion con la Gestion.
° Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere |a interpretacién normativa y procedimientos propios de la actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel bachiller

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos de &rea e instrucciones de caracter general. El trabajo es
supervisado mediante informes. dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados |

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerarquico

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la supervisién de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodiay proteccion.
CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segiin el puesto desempefiado. Los dltimos demandan

desplazamientos eventuales por diferentes zonas del Cantén y trabajar expuesto al sol, lluvia, polvo y accidentes de
trénsito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.
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CONSECU]]NCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo. atrasos en la ejecucion de trabajos o
prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de
compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
Compromiso *Andlisis y solucién de situaciones *Leyes, reglamentos, normas, acuerdos.
*Etica #Conocimiento de la tecnologia dictamenes, resoluciones,politicas y
*|nnovacion y creatividad *Trabajo colaborativo procedimientos en materia municipal.
#Perseverancia en la consecucion de ##Capacidad de planificacion y *Word. Excel, y Power Point de nivel
objetivos organizacion avanzado
*Sistemas informaticos municipales
* Conocimiento en GIS
REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en Ingenierfa Topografica.

EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia de conducir Bl

ENCARGADO DE PRESUPUESTO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion. coordinacién y control los presupuestos municipales, que requieren la aplicacion de principios y métodos establecidos en
la ley de presupuestos puiblicos y las directrices de la Contraloria General de la Repblica, asi como el dominio de la gestion
municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi como de competencias técnicas y asesora a superiores u otros
profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Planear, dirigir. coordinar, controlar y supervisar las actividades del proceso de analisis financiero Presupuestario.

o Disefiar y.proponer la programacion de las tareas referidas 2 la elaboracion y formulacién del presupuesto anual,
coordinando con los distintos procesos administrativos.

o Intervenir en la evaluacion de los informes producidos con motivo del anélisis del estado de gjecucion del presupuesto de
gastos y recursos, de la evolucién de la programacién financiera y de los movimientos del gasto.

o Controlar la ejecucion presupuestaria.
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Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito

Analizar los componentes presupuestarios de la institucion.

Realizar informes de ejecucion. informes de contenido presupuestario para los diferentes procesos y gestiones.
Elaborar informes de ejecucién presupuestaria suministrando la informacién necesaria para la toma de decisiones.

Elaborar documentos presupuestarios (Ordinarios. Extraordinarios. Modificaciones presupuestarias).

Revisar, validar y remitir el Informe Trimestral de ejecucion presupuestaria a la Contralorfa General de la Repiblica.
Vaiidar la informacion digitada en el sistema electrénico diseiiado por la Contralorfa General para la incorporacion de la
informacion presupuestaria.

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

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

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos. instructivos, manuales Y 0tros instrumentos téenicos v documentos
similares.

Realizar Ias labores administrativas que se generan de su gestion.

Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de la actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades
se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones legalmente reguladas. El trabajo es supervisado mediante informes.
dictamenes. estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerérquico.

SUPERVISION RECIBIDA
Recibe supervision del superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA
No aplica

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos, materiales ¢ instrumentos asignados.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los wrabajos se ejecutan en las oficinas. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden influir en las inversiones, perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo. atrasos en
la gjecucién de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas. provocando
¢l incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.
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COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Analisis y solucion de situaciones *Leyes. reglamentos, normas, y
*Etica *Conocimiento de la tecnologia procedimientos en materia municipal.
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo *Word, Excel, y Power Point de nivel
*Perseverancia en la consecucion de objetivos| *Capacidad de planificacion y avanzado

organizacion *Sistemas informaticos municipales.
Atencion al detalle *Conocimientos de codigos
presupuestarios y gestion publica.
REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una Carrera Administracion, Financiero, Contabilidad u otra afin al puesto.

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

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

ENCARGADO DE PROVEEDURIA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento. coordinacion. ejecucion. evaluacién y control del
trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como el dominio de la gestiénmunicipal. interpretacion
de normas y procedimientos; y la prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se
encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

*  Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la compra y registro, en
el proceso de proveedurfa.

« Recibir, Revisar y tramitar las solicitudes de compras de bienes y servicios por medio de la plataforma de SICOP u
otro sistema electronico de compras vigente.

» Gestionar y tramitar las solicitudes de exencién de tributos a través del sistema de Informacion Electronico de la
Direccion General de Hacienda.

« Coordinar los-aspectos relacionados con cotizaciones y la adquisicion de bienes y servicios. con el fin de mantener un
adecuado nivel de existencias.

« Velar por ¢l adecuado cumplimiento de la codificacion, identificacion, anotacién, distribucién y existencia de los
articulos en bodega.

« Analizar las observaciones y recomendaciones realizadas por sus colaboradores en los procesos de adquisicion de bienes
y servicios.
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Proponer los lineamientos en la materia que no estén previstos en la Ley.

Dictaminar sobre la procedencia de celebrar Licitaciones Piblicas, Abreviadas. Contrataciones Directas. Remates, asf

como los casos en que no se efectien por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en la Ley
correspondiente.

Emitir recomendacion sobre la resolucién final para la contratacién de la adquisicién, arrendamiento o servicio de que
se trate.

Atender consultas y recursos de objecion realizadas por medio de SICOP por los usuarios internos y externos.
Controlar la investigacion de fuentes de suministro en el proceso de cotizacion, asf como la autorizacién de las 6rdenes
de compra.

Responsable por la correcta aplicacion de métodos y procedimientos, asf como la capacitacion a los demés colaboradores
en cuanto a lo correspondientes a la plataforma SICOP.

Llevar a cabo los procesos que correspondan ante la inclusién de los nuevos c6digos en los nuevos catalogos en la
plataforma correspondiente.

Realiza recomendaciones y resolucion sobre los recursos de apelacién o revocatoria presentados.

Realiza los trimites de exoneracion en el Ministerio de Hacienda de vehiculos y maquinaria adquiridos por la
institucion.

Realizar el proceso correspondiente desde la apertura de ofertas, hasta su adjudicacion, por medio de la plataforma de
SICOP.

Velar porque los bienes de la Municipalidad permanezcan debidamente inventariados y respaldados documentalmente.
Asesorar y coordinar con las instancias municipales, todo lo referente a la programacion y adquisicién de bienes y
servicios.

Analizar y evaluar los bienes y servicios adquiridos durante la vigencia fiscal para la planificacion del siguiente
perfodo.

Levantar estadisticas de compras a nivel nacional 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 Institucién.
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.

Asesorar a la Gestion y al Proceso de la que depende en la solucion 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 reduccion 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 piblicos 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 disposicién de los procedimientos técnicos y administrativos del
trabajo.

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

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

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
* Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaieros y piiblico en general, relacionadas con la

actividad a su cargo.

* Asistir areuniones 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 que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa Y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios de
una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades se
realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo s supervisado mediante informes. dictamenes,
estudios. criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales, normativa, procedimientos,
protocolos, reglamentos, circulares Y otras disposiciones aplicables a su 4rea de actividad. asi como las indicaciones que le
suministran sus superiores Jerdrquicos. Su labor es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la
eficacia y eficiencia logrados en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos. consistencia y
oportunidad de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder Ia coordinacién, control y evaluacién del trabajo de personal operativo, administrativo o técnico.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias v
lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestién que realiza,

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo v los materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus actividades.
CONDICIONES DE TRABAJG

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina que requieren mayor esfuerzo

mental que fisico. pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puedecorresponder laborar fuera de la jornada
ordinaria de trabajo, cuando las condiciones lo exijan.
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Las responsabilidades asignadas generan algin nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con Ias exigencias cambiantes ¥
de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Analisis y solucion de situaciones *Leyes, reglamentos. normas,
*Etica *Sensibilidad a la tecnologia procedimientos en materia municipal.
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo *Servicios Municipales.
*Perseverancia en la consecucion de objetivos | *Capacidad de planificacién y *Word, Excel. y Power Point de nivel

organizacion intermedio.

*Sistemas informaticos municipales.
*Métodos de investigacion y Elaboracion
de informes.

Manejo del SICOP

REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller Universitario en una carrera afin al puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en labores relacionadas al puesto.Seis meses
de experiencia con manejo de personal

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo
Licencia de conducir cuando asf el puesto lo requiera.

ENCARGADO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacién, ejecucion. evaluacion y control del trabajo que se
realiza en diferentes procesos de la institucion, asi como el dominio de la gestiénmunicipal. interpretacion de normas y procedimientos. Se

Q
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1mplementan estrategias de comunicacion en medios como redes sociales, péagina web. comunicados de prensa. videos. perifoneo, vnne NIR~

otros, donde se dan a conocer las diferentes gestiones, programas v actividades de la Alcaldia.

Asi come mantener una comunicacién constante por los medios institucionales oficiales con los funcionarios municipales y dar a conocer
la informacion o directrices emitidas por la Alcaldia.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Planear. dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes a comunicacion € imagen.

o Promover gestiones sobre la imagen institucional y de la voceria institucional.

e Apoyar, mediante procesos, recursos y medios de comunicacion interna y externa, el cumplimiento de todos objetivos y funciones
municipales.

e Realizar acciones para la marca canton y estrategias de mercadeo.

e Proponer y liderar acciones para las grabaciones y videos del Concejo Municipal y Comisiones que requieren.

o Desarrolla propuesta de publicidad en los servicios. actividades v propuestas que requiere ia municipalidad

o Realizar acciones para mejorar [a comunicacion interna de la Municipalidad

= Responsable por gestionar productos relacionados con la fotografia, produccion audiovisual y disefio grafico
como productos necesarios para la documentacion en medios de comunicacion.

o Ejercer tareas vinculadas con relaciones piiblicas inter e intra institucionales.

e Gestionar mediante procesos. recursos y medios de comunicacién interna y externa. el cumplimiento de
objetivos y funciones municipales, con una adecuada redaccion y estrategia.

> Organizar todos los detalles para el recibimiento y atencién de las personalidades que visiten elmunicipio.
en lo referente a su dmbito de accidn.

o Organizar, planificar, coordinar y atender las campafias de comunicacion institucional a nivel externo. a través
de una adecuada redaccion que genere los contenidos de calidad con enfoque y estrategia.

e Desarrollar planes v propuestas para el uso de medios de comunicacion institucional (masivos y no masivos)
mediante una clara y concisa redaccion de los proyectos.

o Divulgar los mensajes planificados en forma de informacion periodistica a ravés de medios de
comunicacion, con base en técnicas de redaccion. escritura y uso adecuado del idioma espaiiol.

o Monitorear la informacién sobre los temas propios de la municipalidad. de personas y otras
instituciones u organizaciones y procesar la informacion relevante de la gestion municipal.

o Colaborar para que las labores se lleven a cabo de manera regular y eficiente. por la disciplina depersonal y
por ¢l estricto cumplimiento de todos los aspectos que conciernen al proceso.

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

= Atender v resolver consuitas que le presenten sus superiores, compaiieros, periodistas y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

= Redactar con excelencia y calidad cartas, informes, notas, memorandos y otros documentos similares
relacionados con la actividad que lleva a cabo. aplicando conocimientos en el campo filologico.

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

= Formar parte de las distintas comisiones institucionales a las que le sea convocada por el jerarca.

o Brindar apoyo en la correcta redaccién de politicas institucionales y otros instrumentos institucionales.
aplicando destrezas filolégicas.
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Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
Realizar labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la actividad que lleva a cabo.

(o]

e Revisary realizar correccion de estilo de documentos variados, producto de la labor que realiza y velar por su
correcto tramite.

°  Ejecutar otras tareas propias del cargo solicitadas por la jefatura inmediata.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura. Las actividades se realizan
siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado mediante la correcta redaccion de
informes, dictdmenes. estudios. criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior
jerarquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con independencia dentro del marco de las disposiciones legales, normativa,procedimientos.
protocolos. reglamentos, circulares y otras disposiciones aplicables a su drea de actividad, asi como las indicaciones que le
suministran sus superiores jerarquicos. Su labor es evaluada por la jefatura inmediata por medio de la observacion de la
eficacia y eficiencia logrados en el cumplimiento de los planes de trabajo, metas y objetivos cumplidos. consistencia y
oportunidad de las recomendaciones planteadas.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como su custodia y proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como én el campo. segun el puesto desempeiiado; lo segundo demanda
desplazamientos constantes por diferentes zonas del pafs y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio, polvo y accidentes de transito.
Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la gjecucion de trabajos o

prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando elincumplimiento de
compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.
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Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias

Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva *Andlisis y solucién de *Leyes, reglamentos,
*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

*Direccion de equipos de
trabajo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad personal
*Capacidad de redaccion
*Capacidad de
planificacion vy
organizacion

normas, yprocedimientos

en materia municipal
*Servicios municipales
*Conocimientos enfilologia
“Métodos de investigacion

y elaboracién y redaccion
de informes

*Manejo de reuniones

REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller en una carrera relacionada al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Un aiio de experiencia profesional afin al puesto.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de

conducir vehiculo liviano.

ENCARGADO DE TESORERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de servicios profesionales en diversos procesos municipales de soporte y sustantivos que demandan la aplicacion

de conocimientos e interpretacion de procedimientos profesionales para atender o resolver los asuntos que se presentan en un

campo de la gestion municipal.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Ejecutar labores del proceso de tesoreria relacionadas con los Ingresos yGastos.
Hacer el cierre de cajas diario del proceso de distribucion contable.
Custodiar el efectivo, titulos valores, cuentas bancarias y otros valores propios de las arcas municipales.
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Llevar el control de las operaciones de crédito que mantiene la Municipalidad.

Efectuar la revisién y procesamiento de tramites de pago.
Llevar el control de intereses bancarios.
Verificar y ejecutar las solicitudes de nominas de pago.

Llevar el control de registro de movimientos generados digitalmente en las gestiones correspondientes.

Realizar la entrega de cheques u otros documentos cuando se requiera.

Efectuar los informes y declaraciones ante entes gubernamentales seglin su 4mbito de competencia.

Solucionar inconvenientes con sistemas de pago digital: tarjetas. depdsitos, Simpe. entre otros.

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 la Contralorfa 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. _

Recibir. custodiar y entregar las garantias de participacion y cumplimiento de las empresas que participan en los
diferentes procesos de contratacién administrativa, establecidos en la Ley de Contratacién Administrative.
Operar la caja chica asignada. para la adquisicion 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.

Firmar todos los cheques municipales y verificar los respaldos de los distintos trémites, érdenes 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 economicas que realice el Departamento Tesoreria cuenten con los
respaldos respectivos generados por los diferentes movimientos.

Velar sobre el mejoramiento de los sistemas de emisién y cobro de servicios municipales, coordinar. establecer
convenios con entidades financieras (conectividad) para una recaudacion més eficiente. brindando a los
contribuyentes un mejor servicio para el pago de los ingresos municipales.

Mantener los expedientes de cheques ordenados, por cuenta y por nimeros consecutivos. producto de la gestion
que genera la actividad de Tesorerfa. asi como anualmente realizar la remision correspondiente de los expedientes
de pago al archivo central.

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

Administrar las cajas recaudadoras, que funcionan en la plataforma de servicios de la Municipalidad. realizando
arqueos diarios y sorpresivos, dotarlos de “menudo”, cierre de caja diario, comprobacién del dinero recaudado.
emision de los depésitos bancarios por cada cajero. resolucion de los conflictos que se generen.

Confirmacién de los depdsitos recibidos por los contribuyentes a las cuentas bancarias de la municipalidad. antes
de la emision del comprobante de ingresos.

Revisar los reportes de los ingresos (detalle de los recibos emitidos y por orden consecutivo, detalle diario de la
recaudacion por c6digo).

Llevar el registro de los cierres por cajero, detallando el desglose por billetes y monedas el total recaudado con su
numero de deposito y el monto final del fondo de caja.

Realizar la remesa diaria correspondiente a la recaudacion de los ingresos recibidos en las cajas recaudadoras
Mantener al dia el auxiliar de todas las cuentas bancarias de la Municipalidad.

Revisar y aplicar los pagos correspondientes a planillas, liquidacion 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.
Archivo y control de todos los documentos generados en su gestion.

Ordenar. revisar y archivar los cheques y documentos de pago por transferencia.
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* Realizar todos los pagos, tanto de servicios piblicos como de los compromisos adquiridos. endosando los cheques

y enviarlos al banco para su respectivo depdsito.

Redactar y revisar informes técnicos. memorandos, cartas, mensajes y otros documentos que surgen como

consecuencia de las actividades que realiza.

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

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros y piblico 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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria. El trabajo es supervisado mediante informes,

dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia
profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
Es supervisado por el superior jerérquico

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la coordinacion. control y evaluacién del trabajo de personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos economicos y valores que maneja en la Municipalidad. para evitar pérdidasecondmicas
y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de Ia gestion que realiza. También es responsable de
custodiar la caja chica y fondos municipales.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Debido al avance tecnolégico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo. lo cual expone a la radiacion
constante de monitores, ruido de impresoras, mantener una posicién muy sedentaria, provocandocansancio y afectando la

salud fisica de los ocupantes de los puestos.
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Las responsabilidades asignadas generan algiin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con lasexigencias
cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarroilo de lasactividades

- desempefiadas y, por consiguiente. repercuti negativamente en el desempefio organizacional de la dependencia donde
labora, € inducir 2 una mala toma de decisiones, creando una imagen negativa de lalnstitucién, por lo que las actividades
deben ser realizadas con sumo cuidado y precisién. La mayoria de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de
revision de las labores que desempefia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Andlisis v solucién de situaciones *Leyes. reglamentos. normas, y
#Etica *Conocimientos de tecnologfa procedimientes en materia de su
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo especialidad y en materia municipal.
*Perseverancia en la consecucion de *Responsabilidad Personal #Servicios Municipales.
objetivos *Capacidad de planificacion y *Word. Excel. v Power Point de nivel
Honestidad organizacion intermedio.
*Sistemas informéticos municipales. |
“Métodos de investigacion yElaboracion
de informes.
L Manejo de dinero
REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura universitaria en Contabilidad. Administracién de empresas o economia u otra carrera afin con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un ailo de experiencia en labores relacionadas al puesto.Seis meses
de experiencia con manejo de personal

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

ENCARGADO DE ZONA MARITIMO TERRESTRE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales, relacionadas con el usufructo y administracién de la zona maritima terrestre. tanto en la zona
pliblica como de !a restringida, referentes al dominio. desarrollo, aprovechamiento v uso de la zona maritimo terrestre v en especial
de las areas turisticas del litoral
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Elaborar programas de trabajo técnico, organiza inspecciones en Zona Maritimo Terrestre. coordinando y
controlando su ejecucién.

Ejecutar, coordina los procedimientos para el proceso de desalojo y demoliciones sobre construcciones ilegales.
Resolver los procedimientos de recursos de revocatoria, incidentes de nulidad, recursos de revision.

Coordina permanentemente. intra e interinstitucional, el suministro y recepcién de informacion (Ministerio deAmbiente,
Ministerio de Salud. Contralorfa General de la Repiblica. Procuraduria General de la Repiiblica. etc.).

Actualizar los canones a cobrar debido a las concesiones o permisos de uso de suelo otorgados por la institucién en la zona
mar{timo terrestre.

Revisar y valora los expedientes de concesiones, de permisos de usos de suelo, y las diferentes solicitudes para su
permanencia o correspondiente archivo por inactividad.

Participar en Ia planeacion, organizacion, coordinacién y ejecucion de las actividades de planes reguladorescosteros:
ubicados en la zona maritimo terrestre del canton.

Realizar todo el procedimiento para la tramitacién de concesiones nuevas, prorrogas, extinciones, cancelaciones por
fallecimiento del concesionario, sesiones de concesiones y traspasos, ampliaciones de areas.

Coordinar los procedimientos de las concesiones en general y sus aprobaciones. a las diferentes instituciones del estado
competentes en el drea de la Zona Maritima Terrestre (1.C.T, MINAET, SETENA, SINAC, INVU, MOPT. IFAM.)

Realizar la gestion para la aprobacion de uso de la playa para eventos masivos.

Genera diversa informacién técnica referente a la Zona Maritimo Terrestre, solicitada por los superiores o cualquier otro
departamento.

Atiende y resuelve interna y externamente consultas técnicas especificas, referente. Planes Reguladores. Usos de Suelo.
Inspecciones, lineamientos de construccién de conformidad con el Plan regulador y otros concernientes a la Zona Marftimo
Terrestre.

Participa en comisiones relacionados a la Zona Marftima Terrestre.

Verifica la calidad de los trabajos técnicos, de inspeccion e informes realizados y ejecuta los ajustes o cambios respectivos.
Realiza labores administrativas del departamento de Zona Maritimo Terrestre.

Elabora Andlisis variados y los informes o reportes respectivos del trabajo técnico realizado.

Gestiona los suministros requeridos para que el equipo de trabajo logre el buen funcionamiento del departamento en labores
administrativas y técnicas.

Elabora Propuestas de mejora a los procesos realizados.

Resuelve problemas propios del departamento de ZMT y los presentados por los administrados y ciudadanos en general.
Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo se realiza siguiendo los procedimientos técnicos establecidos para cumplir los objetivos del proceso a cargo y leyes y

normativas relacionadas a Zona Mar{tima Terrestre.

SUPERVISION RECIBIDA
El trabajo es supervisado por su jefatura inmediata, la cual debe realizar mediante supervision directa. reportes o informes y
cumplimiento de objetivos.
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SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde coordinar y supervisar personal operativo, administrativo o técnico que tiene a su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
Es responsable por atraer mayores ingresos a la municipalidad por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional, custodia y proteccién de equipos especializados diversos y por los materiales que se le asignen.

CONDICIONES DE TRABAJO

Algunos trabajos se realizan en condiciones normales de oficina y dentro de la jornada ordinaria de trabajo: sin embargo. otros
se realizan en el campo y requieren un constante desplazamiento por diferentes zonas del cantén, loque demanda trabajar a la
intemperie, expuesto al sol, Iluvia, polvo, calor o frio y accidentes de transito. Se podria

estar expuesto a agresiones fisicas por parte de personas o animales, dafios por radiacion solar, caidas y golpes, por lo que se deben
cumplir estrictamente las normas de salud ocupacional. En ocasiones se podria requerir laborar fuera de la jornada laboral o demandar
alglin grado de disponibilidad.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que se cometan pueden afectar el cumplimiento de los objetivos del proceso y causar pérdidas econdmicas, atrasos en los
servicios, afectacion a los usuarios y perjuicio a la imagen municipal. Asimismo, puede hacer incurrir en errores a profesionales
y superiores.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas
*Compromiso *Andlisis y solucién de situaciones *Leyes. reglamentos. normas, y
*Etica *Sensibilidad a la tecnologia procedimientos en su especialidad y
*Innovacion y creatividad *Trabajo colaborativo materia municipal.
*Perseverancia en la consecucion deobjetivos | *Capacidad de planificacién y *Servicios Municipales.
organizacion “Word, Excel, y Power Point de nivel
intermedio
*Sistemas informéticos municipales.
##*Meétodos de investigacion y
Elaboracién de informes.
REQUISITOS DE FORMACION

Bachiller Universitario en una carrera relacionado en el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un ailo de experiencia en labores relacionadas al puesto.Seis meses
de experiencia con manejo de personal

REQUISITOS LEGALES
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Incorporado al colegio profesional respectivo.
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SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion y coordinacién de los servicios técnicos y administrativos requeridos por el concejo municipal. actuar
apegado al ordenamiento juridico vigente y a las directrices, circulares, acuerdos y demds instrumentos que emita el
Concejo Municipal en materia administrativa y de control interno.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Coordinar, organizar, planear. dirigir, y ejecutar las labores relacionadas con la Secretarfa del Concejo Municipal.
= Asistir a las sesiones del Concejo Municipal.

° Firma las actas de las sesiones del Concejo Municipal.

> Transcribir los audios de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

*  Elaborar la agenda del Concejo Municipal y resumen de correspondencia para el Concejo, redaccion deacuerdos y
confeccion de oficios, revision, edicion y reproduccion de actas y de las sesiones del ConcejoMunicipal.

¢ Supervisar las labores del personal a cargo.

° Atender consultas, remisién de expedientes a las instancias judiciales.

* Emitir certificaciones atinentes a las gestiones municipales en general.

= Reportar dietas para el pago respectivo.

= Remitirel presupuesto de la Contraloria General de la Republica.

* Formar los expedientes de los proyectos presentados al Concejo Municipal.

= Canalizar las publicaciones del Concejo en el diario oficial La Gaceta.

¢ Colaborar en la formulacién, evaluacion del Plan Anual Operativo.

* Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su calidad.
eficienciay eficacia.

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

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

¢ Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

* Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de Bachiller Universitario. Las actividades
se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de carécter general. Eltrabajo es supervisado mediante informes, y
los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde la supervision de personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodiay proteccion.
CONDICIONES DE TRABAJC

Los trabajos se ejecutan en las oficinas. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo o la prestacién de los servicios v en lo
general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales v perdida de
la imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Especificas Competencias Técnicas

“Compromiso *Analisis y solucion de situaciones *Leyes, reglamentos, normas, y

*Etica *Conocimiento de la tecnologia utilizada| procedimientos en su especialidad y en

*Innovacion y creatividad para ejecutar sus labores materia municipal.

*Perseverancia en la consecucién de objetivos| *Trabajo colaborativo *Word, Excel, y Power Point de nivel
*Capacidad de planificacion y intermedio.
organizacion *Sistemas informaticos municipales.
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REQUISITOS DE FORMACION
Bachiller Universitario en Secretariado u otra carrera afin con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Un aflo de experiencia en labores relacionadas al puesto.Seis meses
de experiencia con manejo de personal

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

PROFESIONAL MUNICIPAL 2

ANALISTA DE PROCESOS SUPERIORES

Profesional Licenciado, especialista en la rama que se destaque segtn el proceso ubicado (Proceso
Servicios Ciudadanos, Procesc de Servicios Ambientales y Municipales, Proceso de Servicios de
Seguridad v Convivencia Social, Proceso de Servicios de Infraestructura de Obra Plblica, Proceso de
Servicios Juridicos, Proceso de Servicios Financieros, Proceso de Servicios Técnicos v Procesc de

Servicios Logisticcs).

CARGOS CONTENIDOS

e ENCARGADO DE GESTION DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

> ASESOR LEGAL MUNICIPAL

e ASISTENTE PROFESIONAL DE AUDITORIA

e ASISTENTE PROFESIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
o ENCARGADO DE CONTABILIDAD

o ENCARGADO DE VALORACIONES Y BIENES INMUEBLES
= GESTOR AMBIENTAL

= GESTOR SOCIAL

= INGENIERO DE INFRAESTRUCTURA Y OBRA PUBLICA
o ENCAGADO DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO
= PROMOTOR SOCIAL
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ENCARGADO DE GESTION DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las labores profesionales, técnicas y asistenciales complejas de programas administrativos y otros
de la gestion de calidad y mejora continua.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Gestionar mediante la atencién de las quejas y la evaluacién de la percepcién ciudadana, sobre la mejora en la calidad
de los servicios que ofrece este gobierno local

Establecer mecanismos v procedimientos institucionales. que garanticen una atencion efectiva de las quejas. inconformidades.
reclamos y sugerencias de los ciudadanos.

®  Vigilar por el cumplimiento institucional en la pronta respuesta a las inconformidades presentadas por los ciudadanos.

e Mantener un registro actualizado sobre las inconformidades y denuncias.

Realizar un programa para medicion de satisfaccion, recomendaciones y necesidades insatisfechas sobre los servicios que ofrece la
Municipalidad.

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

®  Realizar reuniones de trabajo con los responsables de cada servicio con el propésito de revisar la calidad y eficiencia
de los servicios que se ofrecen.

o Efectuar el andlisis de los procesos

e -Preparary formular objetivos, programas de trabajo, plan anual operativo, anteproyecto de presupuesto. control interno, SEVRI. entre
otros.

e Controlary supervisar que no esté en funcionamiento documentacion obsoleta del Sistema de Gestion de Calidad.

°  Implementar. mantener y asegurar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad en la Coordinacion, de
conformidad con la normativa nacional.

e  Colaborar en la implementacién y seguimiento de los sistemas de control interno, bajo el sistema de control de calidad.

°  Elaborar, velar y supervisar junto con los responsables del Sistema Control Interno. que se ejecute. éste y se cumpla
correctamente.

°  Revisar, registrar y custodiar toda la documentacién original de Gestion de Calidad procedente de todos los procesos y
coordinaciones institucionales.

°  Distribuiry llevar control de todas las copias que se generan de la documentacion original de Gestion de la Calidad.

°  Revisary dar seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacién del personal en todo o relacionado con el Sistema de
Gestion de la Calidad.

°  Planificar y organizar reuniones y actividades diversas relacionadas con el funcionamiento del sistema de gestion de la
calidad en conjunto con la Coordinacion.

°  Asegurar que los servicios ofrecidos por la coordinacién, a través de sus procesos, cumplan con las especificaciones
identificadas por el Sistema de Gestion de la Calidad.

°  Aplicar los mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente gestion de los procesos (levantamiento,
documentacion, andlisis, validacién y formalizacion) a cargo de la Coordinacidn.

> Propiciar y estimular a los miembros de la Coordinacién. para el desarrollo y aplicacion de acciones de mejoramiento.

e Participar en el analisis de las no conformidades identificadas en el Sistema de Gestién de la Calidad. y realizar el
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seguimiento a las acciones preventivas y correctivas que se hayan formulado.

ot

Comunicar a los integrantes de la Coordinacion las acciones adelantadas por el Sistema de Gestion de la Calidad y que
puedan afectar el desempefio y procesos en el que se desempeiia.

Acudir a los cursos de capacitacion que le sean programados por la Institucion.

Brindar capacitaciones relacionadas con la mejora de la calidad procesos.

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 v proponer cambios.
ajustes y soluciones diversas.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaiieros y piiblico en general.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por sucalidad, eficienciay eficacia.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Elaborar el Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo de su Proceso.

Participar en las distintas comisiones inter ¢ intrainstitucionales las cuales le asigne el superiorinmediato.
Ejecutar tareas relacionadas al puesto solicitados por la jefatura inmediata.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacién 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 instrucciones y procedimientos especificos. Se caracteriza por
independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
El trabajo es supervisado por su superior jerarquico.

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

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional, custodia y proteccion de los equipos e instrumentos asignados.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se realizan en oficina y eventualmente en el campo. Cuando lo requiere deben trabajar fuera de la jornada
ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden inducir a errores a otros profesionales. atrasos en la ejecucion de actividades o prestacion de
servicio, deterioro en la calidad del servicio, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y pérdida
de la imagen de la institucion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias
Gerenciales Especificas Técnicas

Compromiso *Comunicacion efectiva *Andlisis y solucién de *Leyes. reglamentos.

*Etica *Direccion  de

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia  en  la
consecucion de objetivos

trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucién de
conflictos

equipos  de| situaciones

*Gestion de Calidad
“Trabajo colaborativo
*Responsabilidad personal
*Capacidad de redaccion
*Capacidad de
planificacién vy
organizacién

normas v procedimientos
en materia municipal
*Servicios municipales
*Word, Excel y Power Point
intermedio.

*Métodos de
investigacion, elaboracion
y redaccionde informes
*Tecnicas de redaccion
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REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en una carrera en administracion o ingenierfa industrial afiy con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia profesional relacionada al puesto

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia de conducir vehiculo liviano
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ASESOR LEGAL MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Elaboracién de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emisién de dictdmenes, criterios para
la resolucion de asuntos, aprobacion de twamites diversos. que requieren de andlisis basados en los principios v métodos
propios del derecho. asi como la revisién de normas aplicables a los diversos procesos municipales. La caracteristica esencial
es que realiza andlisis que demandan formacién profesional a fin de poder emitir dictimenes, proyectos y proponer
recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su campo de especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Diseiiar. planificar y ejecutar investigaciones. estudios, analisis, diagndsticos y otros trabajos
profesionales del drea jurfdica, asignados por la jefatura.

e Elaborar informes y rendir dictdmenes de los trabajos de investigacién, estudios v 0tros trabajos
profesionales del Proceso en la materia del derecho, delegados por la Jefatura.

°  Actualizar la normativa que rige a nivel municipal.

°  Brindar asistencia legal. criterio y andlisis sobre la gestion municipal.

°  Realizar investigaciones preliminares, conforma organos directores de procedimiento y brinda loscriterios
atinentes.

°  Brindar capacitaciones sobre diversos temas de indole legal a los distintos procesos de la
Municipalidad.

¢ Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional v jerarquico. en el
area juridica que se requiere.

e Participar en la ejecucion de proyectos asignados por las Jefatura inmediata o superior.

°  Analizar expedientes, leyes, reglamentos. emitiendo las recomendaciones del caso.

> Formar parte de comisiones institucionales asesorando y brindando criterio en la via juridica.
e Representar a la municipalidad en los procesos judiciales

= Visitar y/o acompafiar a funcionarios a: los Tribunales de Justicia, Instituciones Pdblicas o Privadas. para
brindar asesorfa en los asuntos relacionados con la Municipalidad en el drea juridica.
°  Representar 2 la Municipalidad. por delegacion del alcalde (sa) ante organismos publicos y privados.

e Revisary analizar los distintos expedientes judiciales y administrativos atinentes 2 la institucion.

®  Velar porque las actividades que se le asignen, se desarrollen de acuerdo a especificaciones. planes y politicas
fijadas por la Municipalidad en el 4rea juridica.

°  Redactar. corregir y firmar documentos variados que se originen en el desarrollo de las actividadesque realiza.
velar por su correcto trédmite y agilidad.

¢ Mantener registros sobre los trabajos que se le encomienden Y que se gjecuten conforme con losplazos
establecidos.

®  Preparary presentar informes de labores efectuados y sefialar los problemas y soluciones.

°  Asistir a juicios, audiencias conciliatorias. debates orales, asignadas por la jefatura.

e Realizar las labores administrativas que se deriven de su funcién.

> Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto que su superior inmediato le asigne.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

Eltrabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel de licenciatura. Las actividades se realizan
siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado mediante informes. dictimenes.
estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
Es supervisado por el superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA
No aplica
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica

A
9

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodiay proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se ejecutan mayormente en las oficinas y excepcionalmente en el campo. Los tltimos demandan desplazamientos

por diferentes zonas del pais lo cual este expuesto accidente de transito. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera
de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucién de trabajos o
prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de
compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS gerencia

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias
et Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de situaciones normas, y procedimientos
*Innovacion y creatividad trabajo *Gestion de Calidad en su especialidad y en
*Perseverancia en la *Liderazgo *Trabajo colaborativo materia municipal.
consecucion de objetivos “Vision estratégica *Capacidad  de *Word, y Power Point de
*Manejo y resolucion de planificacion nivel intermedio.
conflictos organizacion *Sistemas informaticos
municipales.
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y Elaboracion de informes.
*Manejo de reuniones.

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en Derecho.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos ailos de experiencia profesional relacionada al puesto

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de
conducir segiin vehiculo a utilizar

PROFESIONAL DE AUDITORIA

NATURALEZA DEL PUESTO

Asumir funciones profesionales de apoyo en gestion de auditorfa segin la ley de control interno. Ejecutar labores
asistenciales de caracter administrativo profesional brindando soporte mediante la gestion y seguimiento de los procesos
a su cargo.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

* Apoyar al Auditor Interno en procesos profesionales que se le requiera'y genere la gestion correspondiente de
auditoria.
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* Brindar apoyo asistencial profesional, técnico y administrativo que generen los procesos correspondientes al correcto
funcionamiento de] area.

* Brindar apoyo profesional en Iz realizacion de estudios de auditorfa e informes de auditorfa.

°  Realizar el informe de plan de evaluacion del afio anterior.

° Apoyo en la elaboracién de| Plap Anual Operativo correspondiente a la auditoria.

* Trabajar en conjunto con sy superior en temas de SEVRI de auditorfa y control interno,
*  Responsable de seguimiento de recomendaciones y disposiciones de la Contralorfa,

*  Atencion. andlisis y recomendacion de los procesos asignados por el Auditor.-

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

*  Realizar trabajos de gran variedad, dificultad y confidencialidad que POT su naturaleza requieren altaprecision,
nitidez. exactitud y discrecion.

* Preparar documentos variadgs. localiza datos e informacién, correspondencia y expedientes diversos vy los remite
al superior para su consi deracion.

* Determinar las necesidades de materiales y itiles de la oficina necesarias para la ejecucion de su trabajo.
* Mantener registros actualizados acerca de las labores que realizan en la oficina.
> Dar seguimiento a gestiones asignadas a efecto de garantizar oportunamente su tramite.

*  Asistir a reunjones de trabajo, cuando el Auditor Interno |o solicite.
* Atender al piblico, resolver sus consultas.

*  Preparar documentos, expedientes, que se requieren,
* Preparar y presentar informes acerca de las actividades realizadas.

¢ Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de contro] interno con eficiencia y eficacia.
> Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

®  Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, compaiieros Y pblico en general, relacionadas con
la actividad a su cargo, debidamente autorizado por su jefatura.

°  Asistir areunjones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos
de trabajo, resolver los problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas,

> Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto,

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de la normativa y procedimientos propios de Auditoria Municipal, para lo cual se utilizan los
principios de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel de Licenciatura, Lasactividades
se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado mediante informes.
dictimenes. estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia
profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
Es supervisado por el superior jerrquico.
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SUPERVISION EJERCIDA

No aplica.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

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

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus actividades.

En algunos casos. el trabajo demanda portar documentos de importancia por la informacion que contienen. razén por la
cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente. las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones controladas de oficina que requieren mayor
esfuerzo mental que fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puedecorresponder laborar fuera de
la jornada ordinaria de trabajo. cuando las condiciones lo exijan. Debido al avancetecnologico. el trabajo demanda el uso
frecuente de equipo de computo, lo cual expone a la radiacién constante de monitores, ruido de impresoras, mantener una
posicion muy sedentaria, provocando cansancio v afectando la salud fisica de los ocupantes de los puestos. Las
responsabilidades asignadas generan algiin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes
de los usuarios y el vencimiento de plazosestablecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias

De gestion Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva *Andlisis y solucion de *Leyes. reglamentos.
*Etica situaciones ‘

*Direccion de equipos de normas, acuerdos.

*Innovacion v creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

trabajo
*Liderazgo
*Vision estratégica

*Gestion de Calidad
*“Trabajo colaborativo

dictdmenes. resoluciones.
politicas yprocedimientos
en

materia municipal.
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*Manejo y resolucién de *Capacidad de *Servicios municipales. \f\ s:,y/
conflictos planificacion y *Word. Excel y Power Point N
organizacion | de nivel intermedio.

*Sistemas informaticos
municipales.

*Métodos de investigacion
y Elaboracién de informes.
“Manejo de reuniones.
“Técnicas denegociacion.

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura una carrera afin al puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia profesional relacionada al puesto.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

PROFESIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de actividades profesionales en diversos procesos municipales, que se caracterizan por aplicar, metodologias.
técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios propios de una disciplina especifica. El quehacer sirve de
soporte en la gestion de las diversas actividades municipales, necesarias para la prestacion de los servicios municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades operativas realizadas en la Policia Municipal.

e Confeccionar los roles de servicio del personal a su cargo, distribuyéndolo proporcionalmente en Subgrupos y Equipos
Operativos.

°  Realizar labores profesionales de asesoria, apoyo, seguimiento a la coordinacion para la buena gestion de la Policia
Municipal.

°  Brinda criterio profesional en aspectos que requiere la policfa municipal

e Gestiona con otras instituciones los trimites para actualizacién de requerimientos en la aportacion de armas
®  Recibir las 6rdenes impartidas por los superiores y transmitirlas al resto del personal a cargo.

©  Participar con los superiores en el planeamiento de las acciones policiales, elaboracién de las 6rdenes de servicio y velar
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por su cumplimiento.

¢ Recopilar. analizar y evaluar informacién sobre las acciones operativas desarrolladas por el personal acargo. con
el fin de recomendar a las superiores mejoras en los procedimientos de trabajo, asf como corregir situaciones que se
presenten diariamente en la ejecucién de estas.

°  Coordinar con instituciones piiblicas y/o privadas. la atencion de asuntos relacionados con su campo de actividad.

°  Realizar recorridos y patrullajes para supervisar y fiscalizar el cumplimiento de las acciones policiales del personal a
cargo y apoyar a este cuando sea requerido.

° Fomentar las actuaciones policiales de caracter preventivo, identificando factores de riesgo v vulnerabilidad.
mediante el patrullaje y vigilancia, basados en evidencias.

e Velar por el cumplimiento de la normativa en el sector o 4rea de responsabilidad y denunciar ante los 0rganos
Judiciales y administrativos competentes, los actos y omisiones que la contravengan.

° Participar con el superior inmediato en la planificacion de los servicios, operaciones extraordinarias. acciones
operativas del Plan Anual Operativo.

°  Apoyar las actividades, planes y programas de seguridad ciudadana, teniendo en cuenta las necesidades del servicio
policial. '

e Darlas instrucciones necesarias al personal a cargo, sobre la normativa vigente, directrices, procesos y procedimientos,
antes de salir a prestar sus servicios, asf como supervisar y orientar su ejecucion.

e Coordinar la realizacion de capacitaciones sobre el manejo de armas de fuego, equipos especiales. labores de rescate.
primeros auxilios y cualquier otra instruccion para la mejora del servicio policial.

e Velar por la aplicacién de las medidas de seguridad en el servicio, disciplina y orden del personal a sucargo, asi
como por el cumplimiento de las 6rdenes emanadas por superiores, disposiciones reglamentarias, presentacion
personal, por la conducta €ética del personal policial, que se presente ademas a laborar en pleno uso
de las facultades y disposicion para el servicio.

e Velar por el uso 6ptimo de los recursos de apoyo operativo, tales como: vehiculos. armas. equipo de
comunicacion, indumentaria, entre otros.

°  Reportar los desperfectos que sufte el equipo e instrumentos con que realizan las labores el personal a su cargo y
sobre las irregularidades que observa en el desarrollo de Ias actividades,

°  Revisary analizar los informes técnicos elaborados por el personal policial, para determinar si debe serremitido a la
instancia competente, con el fin de que se contintie con su estudio,

°  Coordinar la realizacién de capacitaciones sobre el manejo para el personal. sobre los conocimientos tedricos Y précticos.
relacionados con el uso de los equipos de comunicacién policial.

©  Asistira la Jefatura en labores operativas del 4rea de trabajo.

®  Asistir a reuniones con Jefatura, supervisores Yy compaiieros en general.

e Atendery resolver las consultas que presenten superiores y compaieros, asi como dar respuesta en tiemporeal a las quejas,
reclamos y sugerencias hechas por la ciudadania ante situaciones que afectan el orden publico y la seguridad
ciudadana.

°  Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia, acorde con la normativa técnica y legal vigente.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada en Investigacién Criminal y/o Ciencias Policiales. que demandan formacién universitaria
anivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado
pag. 162



Manual Descriptivo de Puestos Nunicipalidad de Garabito
medmme informes. dictamenes, estudios. criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerarquico

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

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asf como por su custodiay proteccion.
. =

CONDICIONES DE TRABAJO o

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como,\gﬁ caﬁipo seglin ¢l puesto desempefiado. Los tltimos demandan

desplazamientos constantes por diferentes zonas aél ,chmto 1 ¥ trabajar expuesto al sol, lluvia, frio.polvo y accidentes de

transito. Cuando la actividad lo requiera deben tr ab%}ar:'ﬁrela d a' jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR
Los errores cometidos pueden, perjudicar el desempe«n‘s
prestacion de los servicios y en general inducir a A

compromisos institucionales y la pérdida de i imagen de k : acion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias
Especificas Técnicas

*Compromiso ! *Andlisis y solucién de *Leyes, reglamentos.

*Etica #Direccién de equipd situaciones normas, acuerdos.

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

trabajo
*Liderazgo !
#Vision estratégica’

;| *Gestion de Calidad
.| *Trabajo colaborativo

dictdmenes. resoluciones.

politicas yprocedimientos
en materia municipal.
*Servicios municipales.
Elaboracién de informes.
*Manejo de reuniones.
#Técnicas denegociacion.
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REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en Investigacion Criminal. Ciencias Policiales o carrera affn con el puesto.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos aiios de experiencia profesional relacionado al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de
conducir vehiculo liviano

ENCARGADO DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacién, organizacion, coordinacion. direccién. gjecucion.
evaluacion y control en los procesos que realiza en el 4rea contable de la institucién, asi como el dominio de la gestion
municipal. interpretacién de normas y procedimientos; normas internacionales de contabilidad en el sector publico y la
prestacion de asesorfa en el campo profesional de su competencia, cuando sea requerida y las labores que se encuentran bajo
su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°

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

Registrar en orden cronologico las operaciones contables y de costos que realiza la Municipalidad.

Preparar los correspondientes estados financieros e informes especificos, a partir del registro contable de los ingresos y
egresos. activos, pasivos y patrimonios; andlisis de las diversas cuentas del activo, pasivo y patrimonio. actualizacion de
libros contables, asf como otras acciones. todas orientadas a garantizar el mantenimiento actualizado de los registros
contables y la provisién 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 imputacion de los recursos Y erogaciones piiblicos.

Preparar la cuenta general del ejercicio, los balances y toda otra informacion requerida por organismos nacionales y
municipales vinculados a sus funciones.

Preparar, presentar y, si es necesario, exponer personalmente, toda la informacién requerida por el Concejo Municipal y
Alcaldia Municipal.

Aplicar la normativa establecida para la gestion contable dictadas por la Contraloria General de la Reptblica y la
Contabilidad Nacional.

Participar junto con su superior inmediato administrativo, en la definicién de planes y politicas que ha de aplicar la
Municipalidad en un drea especifica de cobertura institucional, dentro de un programa de accion de esta.
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* Distribuir y supervisar la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su unidad de trabajo.

* Organizar, coordinar. supervisar y controlar las actividades, de estudio, disefio e investigacion que genera su trabajo.
evalla y aprueba sus resultados.

> Verificar en las diferentes oficinas y planteles de la institucion, los controles relacionados al 4rea de contabilidad con el
proposito de corroborar los resultados obtenidos en el drea 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 solucién a los problemas que surgen con motivo de la aplicacion de los
actuales métodos, procedimientos y normas de trabajo.

° Colaborar estrechamente con la Gestion de la cual depende en la ejecucion de trabajos técnicos. profesionales y
administrativos que ésta demande y participa ampliamente en la solucion de los problemas que se presentan en el area
de trabajo a su campo.

* Llevaracabo el proceso de coordinacion de las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Piiblico (NICS P).

* Revisary aplicar los cheques, planillas. conciliaciones bancarias. control de fondos de inversion, control de obras en
proceso.

* Presentar mensualmente a la Gestion Financiera el cierre mensual de las respectivas conciliaciones bancarias.

©  Presentar a la Gestion Financiera los anélisis de las razones financieras aplicadas a los estados financieros.

* Preparar el Informe, declaraciones y documentacion para entes reguladores y otras entidades gubernamentales.

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

*  Participar en las distintas comisiones inter ¢ intrainstitucionales 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 v pliblico en general, relacionadas con lz
actividad a su cargo.
* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan os principios
de la disciplina especializada en Contadurfa Puiblica y/o privada, que demanda formacién universitaria a nivel de Licenciatura.
Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado mediante
informes. dictimenes. estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con
independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
Es supervisado por el superior jerarquico

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder la coordinacién, control y evaluacién del trabajo de personal. administrativo o téenico. siendo
responsable por la oportunidad. calidad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades

del proceso.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
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Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en |
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y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el
En algunos casos. el trabajo demanda portar documentos de importancia por |

cual debe velar por su adecuado uso y custodia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente, las labores caracteristicas de esta clase se realizan en condiciones control
requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrol

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

Las responsabilidades asignadas generan algln nivel
cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obl

CONSECUENCIA DEL ERROR

a Municipalidad, por evitar pérdidas econémicas o presupuestarias

cumplimiento de sus actividades.
a informacién que contienen, razon por la

adas de oficina ycampo que

ladas en forma individual o en equipo. Le puede corresponder

de presién debido a la necesidad de cumplir con lasexigencias
igaciones.

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econdmicas y materiales o atrasos en el desarrollo de lasactividades

desempefiadas y, por consiguiente, repercutir negativamente en el desempefio org
labora, e inducir a una mala toma de decisiones. creando una imagen negativa de |
deben ser realizadas con sumo cuidado y

revision de las labores que desempeiia, sin embargo, podrian originar dafios irreversibles.

COMPETENCIAS

anizacional de la dependencia donde
alnstitucién, por lo que las actividades
precision. La mayorfa de los errores pueden ser detectados en fases posteriores de

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

:

Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en [a
consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucién de
conflictos

*Andlisis y solucién de
situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de
planificacién vy
organizacion

*Leyes. reglamentos,
normas, politicas y
procedimientos en materia
municipal.

* Point de nivel avanzado
“Sistemas informaticos
municipales.

“Métodos de investigacion
y Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en Contadurfa Privada.

pag. 166




REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia en Profesional relacionado con el puesto.

Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio de contadores privados

ENCARGADO DE VALORACIONES Y BIENES INMUEBLES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el proceso de bienes inmuebles. valoracién coordinacién. direccion.

ejecucion, evaluacion y control en los procesos que realiza en la institucion, asi como el dominio de la gestion municipal,
interpretacion  de normas y procedimientos; y la prestacién de asesorfa en el campo profesional de su competencia y las
labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Disefiar. coordinar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos. analisis y
diagnésticos, proyectos y otros trabajos profesionales del Proceso de Bienes Inmuebles.

Gestionar proyectos que garanticen el establecimiento equitativo de la justicia tributaria en la imposicién de
impuestos y servicios municipales, a partir de la utilizacién de bases de datos literales y graficas.

Incluiry andlisis de Declaracién de Bienes Inmuebles
Aplicacién, fiscalizacion aprobacién o rechazo de valores
Realizar el trémite para notificar avaltios

Realizar trémite para asignacion de fincas
Modificar valores por desastres naturales
Realizar andlisis-para el crecimiento de base imponible
Realizar avaltios de Zona Maritima Terrestre.
Realizar las gestiones para la modificacion de registros municipales cuando corresponda.
Ajustar y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos en el cantén.
Autorizar los tramites de solicitudes de exoneracion.
Disefiar. brindar seguimiento, controlar y fiscalizar el proyecto de declaracién de bienes inmuebles del
canton.
Autorizar las certificaciones de valor registrado.
Elaborar dictimenes técnicos a usuarios internos Y externos en cuanto a la aplicacién de la Ley de Bienes
Inmuebles.
Confeccionar y mantener actualizados expedientes tributarios.
Actualizar el sistema informacion Municipal.
Elaborar informes de avances de proyectos y metas.
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e Coordinar con el Ministerio de Hacienda la actualizacion de la plataforma de valores de los bienes inmuebles
del cantén y una vez oficializada implementarla.

e Aprobar o rechazar la concesion de la no afectacion de las solicitudes de los propietarios.

e Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo del Proceso de Bienes Inmuebles conjuntamente con la gestion que
pertenece y velar por su cumplimiento.

»  Disefiar, dar seguimiento, controlar y fiscalizar el proyecto de declaracion de bienes inmuebles dirigido, ordenado y
controlado.

o Coordinar y ejecutar los proyectos de valoracion de los bienes inmuebles del canton.

e Elaborar las certificaciones de valor registrado.

o Resolver los recursos presentados por los sujetos pasivos en cuanto a la aplicacion de la Ley de Bienes
Inmuebles.

o Confeccionar y mantener expedientes administrativos.

o  Elaborar informes de avances de proyectos y metas.

o  Estudiar e identificar las sociedades mediante el Registro Mercantil.

o Actualizar el valor de las propiedades por gravamenes hipotecarios y licencias de construccion.

o Controlary dar seguimiento a la base de los registros municipales con la informacién del Registro Nacional.

o Actualizar mediante inclusion, exclusién o cambio los registros municipales en los rubros de bienes
inmuebles. servicios municipales, patentes, cementerios, entre otros.

o Elaborar y actualizar los manuales de los procedimientos que le correspondan.

o Efectuar el avallio final de las licencias de construccion.

o Actualizar los registros de servicios municipales, relacionados con el proceso de bienes inmuebles.

o Aplicar las inspecciones municipales.

o Aplicar recibos por facturacién, resoluciones por prescripeion, cambios de tributarios y actualizaciones de
valor.

o  Efectuar analisis del comportamiento historico tributario de las fincas, para efectos de elaborar el programa
de seleccion que van a ser auditadas.

e Participar de diferentes comisiones de trabajo de la Municipalidad. en las que se asignada.

e Inscribir los permisos de construccion en el sistema y verificar el registro de servicios que produce esa
construccion a partir de su aprobacion.

e Resolver estudios de valor, segregaciones y estudios de fincas.
e Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
o  Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

o Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual s¢ utilizan los principios
de una disciplina profesional, que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictimenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con
independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
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= Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
Es supervisado por el superior jerérquico.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podrfa corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econdmicos a la municipalidad, por [ realizacién eficiente de las la bores que le

son propias y evitar pérdidas econdmicas, ademas apoyar |

su cargo.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y

CONDICIONES DE TRABAJO

atoma de decisiones en materia econémica. relacionada con

custodia de los equipos ¢ instrumentos asignados, asi como por su custodiay proteccion.

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segln el puesto desempefiado. Los dltimos demandan
desplazamientos eventuales por diferentes zonas del cantén y trabajar expuesto al sol, lluvia. frio.polvo v accidentes de
transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas, tarifas obsoletas o mal estimadas, perjudicar el desempeiio
de otros equipos de trabajo, atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios v en general inducir a toma
de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la

organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias -

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso

*Etica

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

*Comunicacién efectiva
*Direccién de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucién de
conflictos

*Andlisis y solucién de
situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad  de
planificacion y
organizacion

*Leyes. reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdémenes, resoluciones.
politicas yprocedimientos
en materia municipal.
*Servicios municipales.
*Sistemas informéticos
municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin con el puesto
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos aflos de experiencia profesional relacionado al puesto.
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Un afio de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
[ncorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de
conducir vehiculo liviano.

GESTOR AMBIENTAL

NATURALEZA DEL TRABAJC

Elaboracién, aplicacién. interpretacion y aprobacion de estudios. investigaciones. tramites v formulacion de provectos
que implican esencialmente la emision de dictdmenes, criterios para la resolucion de los asuntos sometidos a su
conocimiento, que requieren de andlisis basados en los principios y métodos propios de la ingenierfa ambiental. La
caracteristica esencial es que realiza anélisis que demandan formacién profesional a fin de poder emitir dictamenes y
proponer recomendaciones para apoyar la toma decisiones en su campo de especialidad.

RESPONSABILIDADES POR RESULTADOS

Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en control ambiental.

Brindar soporte profesional a [a formulacién de proyectos de impacto ambiental.
Evaluacion fisico-ambiental a proyectos mayores (condominios, residenciales u otros).
Realizar andlisis de impacto ambiental en proyectos de desarrollo urbano.

Atender y hacer inspecciones sobre denuncias relacionadas con la gestion ambiental.

Elaborar documentos de evaluaciones ambientales a SETENA.

Responsable por la gestion del programa Bandera Azul ecolégica de A. y A.

Atencion a solicitudes de informacion requeridas por el Tribunal Ambiental Administrativo. Contralorfa
Ambiental y la Fiscalia Agroambiental.
Elaborar el plan de gestion ambiental social de proyectos viales.

Participar en inspecciones interinstitucionales que incluyen el apoyo t€cnico. Elaboracién de mapas.informes y
cualquier otra informacion que requiera cualquier institucion publica.
Direccionar, coordinar y supervisar las actividades de las unidades a su cargo.

Atender denuncias en materia de residuos sélidos en coordinacion con el MINAET, Ministerio de Salud. Tribunal
Ambiental Administrativo, entre otras entidades.

Desempeiiar actividades de suma importancia para los habitantes del Canton en lo que respecta a buscar un equilibrio
con ¢l ambiente mediante la prestacion de los servicios de recoleccion. transporte v disposicién de residuos
solidos, desarrollo y mantenimiento del programa de reciclaje de residuos valorizables. limpieza del alcantarillado
pluvial, mantenimiento de zonas verdes en propiedades municipales y zonas piblicas, proteccion y reforestacion
de cuencas. nacientes. dreas protegidas y sitios publicos, recoleccion de residuos no tradicionales. barrido de vias y
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sitios publicos, para lo cual sehace necesaria la Elaboracion de estudios técnicos que permitan alcanzar niveles de

eficiencia y competitividad en la gestion de servicios publicos, mediante el establecimiento de pardmetros para medir
la efectividad y calidad de los servicios.

®  Elaborary coordinar la implementacién del Plan Municipal de Gestion Integral de Residuos Sélidos. cumpliendo la normativa nacional
para conseguir un equilibrio en el medio ambiente, y manejo de liquidos, lo que incluye lixiviados Yy aguas negras.

Actualizar las bases de datos de nacientes, amenazas dentro del Canton de Garabito.

= Participar y colaborar en proyectos, campaiias de informacién y educacién ambiental.

®  Atender la regencia socioambiental en proyectos MOPT-BID vy otros similares.
= Participar de diferentes comisiones institucionales ¢ interinstitucionales, en las que sea asignado.

= Participar activamente y fiscalizar lo referente a la variable ambiental. dentro del Plan Atender y resolver consultas que
le presenten sus superiores, compafieros y piblicos en general y brindar asesoria en materia de su especialidad.

= Elaborarel proceso correspondiente de compras institucionales en su gestién especifica por medio del Sistema Integrado
de Compras Piblicas.

®  Apoyar la elaboracién, seguimiento y cumplimiento del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo de su drea.

®  Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar por que secumplan con
los programas establecidos.
®  Elaborar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan en el Proceso.

=  Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su calidad.
eficiencia y eficacia.
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Asistirareuniones 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, definirsituaciones Yy proponer cambios.
ajustes y soluciones diversas.

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

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de la disciplina en Ingenieria Ambiental ylo Ingenieria Forestal que demanda formacion universitaria a nivel de
licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con
independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerdrquico

SUPERVISION EJERCIDA
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
Le podria corresponder la coordinacién, control y evaluacion del trabajo de personal operativo, administrativo o técnico.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodiay proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segiin el puesto desempefiado. Los trabajos de campo
demandan desplazamientos por diferentes zonas del Cantén y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio,polvo y accidentes de
transito. Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir, tarifas obsoletas o mal estimadas, perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo.
atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas,

provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso

*Etica

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

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Anélisis y solucién de
situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de
planificacion vy
organizacion

*Leyes. reglamentos,
normas en materia
municipal.

*Servicios municipales.
*Word, Excel y Power Point
de nivel intermedio.
#Sistemas informaticos
municipales.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en Ingenieria Ambiental, ingenierfa Forestal u otra afin con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia profesional relacionado con el puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.
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REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de
conducir vehiculo liviano.

GESTOR SOCIAL
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir. ejecutar, controlar, evaluar actividades propias de un departamento municipal, para lo cual es
imprescindible la aplicacién e interpretacion de principios tedricos y practicos. propios de una disciplina a nivel de
licenciatura, en Psicologia y / o Trabajo Social. el dominio de la situacion interna y del entorno municipal. contar con amplia
experiencia en el ejercicio de la profesion y con el dominio de competencias técnicas y conductuales especificas.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

©  Planear, dirigir. controlar y ejecutar las tareas institucionales relacionadas con la Gestion de Desarrollo, Social.

° Realizar acciones para promover calidad de vida dreas vulnerables como nifiez. adolescentes. personas con
discapacidad, adultos mayores, igualdad de genero y entre otros. mediante promocién de actividades. asesoraria
psicolgica, acciones de recursos y otras acciones en bienestar de los habitantes de canton.

©  Apoyar las acciones de asistencia social impulsadas por la Municipalidad, relacionadas con la preparacion estudios
socioeconomicos; atencion, andlisis y aplicacién de soluciones seglin los diferentes proyectos de cardcter social
ofrecidos (mujeres agredidas. ayudas a indigentes y familias pobres, problemas de los adolescentes y elaborar las
recomendaciones para el otorgamiento de becas estudiantiles entre otros) asi como otros casos de similar naturaleza
que se presenten para su atencion.

©  Realizar diagndsticos sobre las condiciones socioculturales de las comunidades del canton.

o Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sociales y culturales, organizadas por la municipalidad.
e ldentificar promover y facilitar el proceso de desarrollo participativo propiciando una gestién coordinada.
interinstitucional y comunal acorde con los principios de desarrollo humano sostenible.

®  Desarrollar asesorfas. contribuyendo a la formacién de funcionarios de la municipalidad de Garabito.
e Elaborar proyectos de desarrollo social cantonal.

e Participar activamente en la formulacién del plan de desarrollo cantonal.
e Elaborar el Plan de Anual Operativo con su equipo de trabajo.

e Velar por que se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

©  Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar por que secumplan
con los programas establecidos.

©  Revisar, corregir y firmar informes, cartas, memorandos y otros documentos variados que se preparan en la unidad y
Velar por su correcto tramite.

e Realizar labores administrativas que se derivan de su funcion.

®  Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.
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COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplinaen Psicologiay / o Trabajo Social que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura. Las actividades
se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado mediante informes,
dictamenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia
profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
- Es supervisado por el superior jerarquico.
SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la coordinacién, control y evaluacién del trabajo de personal operativo, administrativo o técnico.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No aplica
RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados, asi como por su custodia y
proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo. Los tltimos demandan desplazamientos constantes por
diferentes zonas del pais. trabajo bajo presi6n y trabajar expuesto al sol, lluvia, frfo. polvo y accidentes de transito. Cuando
la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar, problemas legales, perjudicar el desempefio de los programas de trabajo, atrasos en la
ejecucién de proyectos o prestacion de los servicios y en general inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el
incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacién.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias

Gerenciales Especificas Técnicas
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Compromiso *Comunicacion efectiva *Andlisis v solucién de *Leyes, politicas y \"\KS;W/
*Etica *Direccion de equipos de situaciones procedimientos en materia

*Innovacion v creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad Social

trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
“Manejo y resolucién de
conflictos

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad de
planificacion y

municipal.

*Servicios municipales.
*Word. Excel y Power Point
de nivel avanzado

organizacion

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en Psicologia y / o Trabajo social.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia profesional relacionado con el puesto.

Un aflo de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.

INGENIERO GESTION VIAL
NATURALEZA DEL TRABAJC

Ejecucién de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, direccion. organizacién. coordinacién. evaluacion v
supervision de actividades operativas. administrativas y técnicas que se realizan en diferentesprocesos de Obra Piblica y
Gestion Vial a nivel cantonal, asi como en el dominio de la gestién municipal, interpretacion de normas v procedimientos.
la prestacién de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se encuentran bajo su
responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

= Ejecutar labores profesionales en materia de control de construccion, reconstruccion de Obras Piblicas v Gestion Vial.
= Analizar y plantear proyectos de mejoras en la red vial cantonal.

= Ejecutar el presupuesto destinado a proyectos de Gestién Vial y Obra Publica cantonal segin corresponde a la Ley y
normas concordantes.
= Atender, gestionar y ejecutar planes de reaccién ante emergencias surgidas por desastres naturales.

= Participar 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 méximas y equivalentes usadas en el disefio de puentes, calles y caminos.

= Efectuar la programacion de la mezcla asfaltica.

= Velar por la debida aplicacion de leyes, decretos. acuerdos, disposiciones y reglamentos que rigen lasactividades
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encomendadas.

Colaborar con la formulacién de planes atientes al proceso.

®  Planear, presupuestar, gestionar, ejecutar y controlar proyectos de infraestructura y obras.

Colaborar en la formulacion y desarrollo de los programas de adiestramiento y capacitacion de personal técnico de
menor nivel.

= Realizar estudios de desfogues de los proyectos a implementar.

=  Realizar inspecciones de las labores a su cargo.

Dar seguimiento a los proyectos de ejecucién de partidas con respecto a Gestion Vial.
= 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.
= Realizar la programacion de obras.

Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestién especifica por medio del Sistema
Integrado de Compras Ptiblicas u otro Sistema de compras vigente
= Controlar y manejar las herramientas de planificacion del Proceso al que pertenece.

=  Atender y resolver consultas y quejas que le formulan sus superiores, compaiieros y piblico en general,
relacionadas con las actividades que le son encomendadas.
= Llevar controles variados de las actividades asignadas y ejecutadas.

= Colaborar en el andlisis. organizacion e implementacién de nuevos métodos de trabajo o en el
mejoramiento de los existentes.
= Presenta informes de labores ante la jefatura.

= Asistir en la revisién 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

®  Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno v velar por su calidad.
eficienciay eficacia.

= Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al 4rea a cargo.

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

= Participar en las distintas comisiones inter ¢ intra institucionales en las cuales se le nombre como parte.
= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

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

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

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

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad. para lo cual se utilizan los principios

de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel de licenciatura. Las actividades se realizan
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siguiendo procedimientos e instrucciones de carécter general. El trabajo es supervisado mediante informes. dictimenes.}
estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerérquico.
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SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables en su 4rea de actividad. asi
como aplicando la legislacion que define y regula los programas de la Dependencia en la cuallabora.

Las tareas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencién y exactitud por parte del funcionario. asi como iniciativa

y creatividad para resolver, de manera adecuada, las situaciones y problemas que se presenten durante el desarrollo de las
labores.

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor es evaluadamediante el
andlisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidaddemostrada en la atencion
de los diversos asuntos. la contribucién al trabajo en equipo. el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia y
eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento
de los objetivos. evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de responsabilidad. asf como el impacto favorable de las
decisiones en el quehacer de otras instituciones y la poblacién en general.

SUPERVISION EJERCIDA
Le podria corresponder dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, administrativo y técnico
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la Municipalidad, por evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias
y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Suaccion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor piblico. Debe responsabilizarse por optim izar
los recursos humanos, financieros. tecnoldgicos y materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.
Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina Yy campo; asimismo, le puede corresponder trasladarse a diferentes
lugares del pafs. inclusive conduciendo vehiculos oficiales, y sujetarse a cambios en la jornada laboral, cuando asi lo
exija la necesidad del servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy
variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover
una toma de decisiones oportuna y eficaz.
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Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y consideracion, y en algunos casos.
de dificil reparacion, dado que el 4mbito de acci6n de esta clase de puesto.

La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar la consecucién de
los planes. asi como dafios. atrasos o confusiones en el desarrollo de las actividades. la calidad del servicio y el

desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando una maia imagen para la institucion.

En algunos casos. los errores podrian generar responsabilidades administrativas, sociales. penales,pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso

*Etica

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

*Comunicacion efectiva
*Direccién de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad Personal
*Capacidad  de
planificacion vy
organizacion

*Leyes, reglamentos,
normas. yprocedimientos
en materia municipal.
“Servicios municipales.
Métodos de investigacion y
Elaboracién de informes.
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REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia profesional afin al puesto.

Un afio de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de
conducir vehiculo liviano.

ENCARGADO DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con planificacién, organizacién, coordinacién, direccion. gjecucion,
evaluacion y control en los procesos que realiza en la institucion, asi como el dominio de la gestion municipal, interpretacion
de normas y procedimientos; y la prestacién de asesoria en el campo profesional de su competencia y las labores que se
encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Dirigir y promover el plan regulador del Cantén.
= Llevary proponer controles y politicas de-planificacion urbana.

> Aprobar permisos de construccion
- Efectuar el célculo de proyectos para la ejecucion de partidas municipales.

°  Dirigir técnicamente los proyectos en apoyo a contrataciones realizadas por otras dependencias
municipales.

*  Emitir criterios técnicos que se generan de las labores a su cargo.

*  Efectuar inspecciones y coordinar las actividades de los proyectos, estudios y otros que se leencomienden.

*  Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores. compafieros yfuncionarios
de otras-Instituciones y publico en general.

°  Brindar asesorfa 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 programas, planes y actividades propias de sucampo de
actividad y de las funciones administrativas.

° Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de las actividades que realizay
vela por su dgil y correcto tramite.

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

* Perfeccionar métodos y procedimientos de trabajo, analiza y resuelve problemas que se presentan en el desarrollo
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de las labores.

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

°  Presentar informes de labores ante la jefatura.

¢ Coordinar con el personal de campo los trabajos que deben elaborar diariamente.

> Responder por Ia aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su calidad.
eficiencia y eficacia.

*  Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a Ia gestion institucional y al drea a cargo.

= Participar en las distintas comisiones inter ¢ intra institucionales en las cuales se le nombre como parte.
* Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

°  Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y piiblico 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.

*  Ejecurar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior inmediato le asigne.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. E | trabajo es supervisado
mediante informes, dictdmenes, estudios. criterios emyldé' mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior
Jerarquico. Se caracteriza por contar con mdependenglaﬁ(ﬁesmnal

SUPERVISION RECIBIDA
Por el superior inmediato

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la coordinacién, control y evah[amon deJ trabajo de personal operativo, administrativo o técnico. siendo
responsable por la oportunidad. calidad. eﬂcwnmay eﬁcacla en el logro de los objetivos y metas por parte de las unidades
del proceso.

Es responsable de los recursos econdmicos que ma. ¢ja en fa Mummpalldad por evitar pérdidas econémicas o presupuestarias
v lograr mayor eficiencia y eficacia owamzacxonﬁl p01 me(ﬂo de la gestion que realiza.
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Es responsable por el adecuado empleo del equipo y los materiales que se le asignan para el cumplimiento de sus actividades.
En algunos casos, el trabajo demanda portar valores y documentos de importancia por la informacién que contienen.

razon por la cual debe velar por su adecuado uso y custodia. -
CONDICIONES DE TRABAJO

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

Las responsabilidades asignadas generan algiin nivel de presién debido a la necesidad de cumplir con lasexigencias
cambiantes de los usuarios y el vencimiento de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias
Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva *Analisis y solucién de *Leyes. reglamentos.
*Etica *Direccion de equipos de situaciones normas. yprocedimientos
*lnnovacion y creatividad trabajo “Gestion de Calidad en materia municipal.

*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucién de
conflictos

*Trabajo colaborativo
“Responsabilidad Personal
*Capacidad de
planificacion y
organizacion

“Sistemas informaticos
municipales.
Manejo del APC
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REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Dos aiflos de experiencia profesional afin al puesto.

Un aflo de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo.
Licencia de conducir vehiculo liviano

PROMOTOR SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion. ejecucion. evaluacién y control del
trabajo que se realiza en el proceso de gestion vial y obra piblica cantonal, asi como el dominio de la gestiénmunicipal.
interpretacion de normas y procedimientos; y la prestacion de asesorfa en el campo profesional de su competencia y las
labores que se encuentran bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

> Ejecutar labores profesionales de gran dificulta "Proceso de Gestion Vial y Obras Piblicas.
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Promover [a conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la organizacion local y su vinculo con otras
organizaciones afines.

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

Custodiar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del cant6n, que contenga la boleta deinventario
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.

Promover alternativas locales y externas de gestion de recursos para la conservacion vial,

Promover y facilitar el proceso de educacién en escuelas, colegios. comunidades y otras organizaciones de interés. en
torno 2 la educacién y la seguridad vial.

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

Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo anterior con el propésito de favorecertrabajos
conjuntos para la conservacién de las vias publicas y el control social de los proyectos que serealicen.

Disefiar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos, andlisis y diagnésticos, proyectos y
otros trabajos profesionales de su 4rea de conocimiento. con el fin de lograr la mayor eficienciay eficacia posible en las
actividades sustantivas, de apoyo profesional de la Institucion.

Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, monitoreo y supervision de estudios v otros.
Participar en la elaboracion de proyectos, basado en el ciclo de proyectos piiblicos y desarrollar programas y actividades
propias de su campo de actividad. _

Brindar asistencia de capacitacién técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel profesional y jerdrquico
en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios Y otros que estan a cargo de estos, en el proceso de Gestion
Vial Municipal.

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 con
especificaciones y/o planes y politicas fijadas por la institucién para el drea profesional de su competencia.
Participar en la elaboracién y desarrollo de programas y actividades propias de su campo de actividad.

Presentar informes de labores ante la jefatura.

Redactar. corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo de los proyectos querealiza y
velar por su 4gil y correcto tramite.

Evaluar programas de su competencia.

Mantener controles sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque se ejecuten conforme con el programa.
fecha y plazo establecido.

Sugerir y poner en practica cambios en los métodos, procedimientos, programas y otros factores de cardcter técnico
y profesional, con el propésito de mejorarlo.

Coordinar sus actividades con otros funcionarios y oficinas de la Municipalidad, instituciones publicas o privadas, de
acuerdo con su competencia.

Preparar y presentar informes, a su superior jerérquico, de labores realizadas y exponer en ellos las situaciones
encontradas, soluciones dadas, tipo y cantidad de actividades realizadas y otros aspectos de interés para la evaluacion
de su trabajo.

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

Efectuar giras, inspecciones, estudios y coordinaciones de las actividades de los proyectos, y otros que se le
encomienden.
Proponer convenios de coordinacién comunal.
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*  Realizar estudios de factibilidad a los proyectos para el desarrollo cantonal.

= Ejecutar con eficiencia y eficacia el presupuesto correspondiente de cada proyecto.
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* Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.
= Elaborar el Plan de Trabajo en relacién con la gestion institucional a su cargo.

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

* Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especifica por medio del Sistema
Integrado de Compras Piblicas

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

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

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

*  Asistirareuniones 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 solicitado por la jefatura inmediata.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina profesional. en Direccion y Administracién de Proyectos, Trabajador (a) social, Administrador de Negocios
0 Administracién de Empresas. que demanda formacion universitaria a nivel de Licenciatura. Las actividades se realizan
siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado mediante informes. dictdmenes,
estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia profesional.
SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el superior jerdrquico.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podrfa corresponder la supervision de personal operativo, administrativo v técnico.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

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

CONDICIONES DE TRABAJO
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requieren mayor esfuerzo mental y fisico, pueden ser desarrolladas en forma individual o en equipo. Le puede corresponder
laborar fuera de la jornada ordinaria de rabajo. cuando las condiciones lo exijan. Las responsabilidades asignadas generan
algiin nivel de presion debido a la necesidad de cumplir con las exigencias cambiantes de los usuarios v el vencimiento

de plazos establecidos para entregar y cumplir con las obligaciones.

CONSECUENCIA DEL ERROR

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

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso
*Etica
*Innovacion y creatividad

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Anélisis y solucion de
situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo

*Leyes. reglamentos.
normas.

“Métodos de investigacion
y Elaboracién de informes.
“Manejo de reuniones.
*Técnicas denegociacion.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura Promotor social o una carrera afin con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Dos aiios de experiencia profesional afin al puesto.

Un ailo de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Licencia de conducir vehiculo liviano.
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PROFESIONAL MUNICIPAL PN2B

LIDER DE PROCESO

Profesional Licenciado, especialista en la rama que se destaque segun el Proceso de asesoria que

corresponda (Talento Humano, Legal, Tecnologias de Informacién, Planificacion vy ofros).

CARGOS CONTENIDOS
o LIDER DE JURIDICOS
o LIDER DE PLANIFICACION
o LIDER DE TALENTO HUMANO
o  LIDER DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACION
e LIDER DE SERVICIOS JURIDICOS DEL CONCEJO MUNICIPAL

LIDER DE JURIDICOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asesora, planifica. organiza. dirige, ejecuta. controla y evalia actividades propias del departamento juridico municipal.
para lo cual es imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricos y practicos. propios de licenciatura en
derecho. el dominio de la situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesion y con dominio de competencias técnicas.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

*  Planear. organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas en el Proceso de Juridicos.
* Prestar asesoramiento legal cuando lo requiera la alta jerarquia y los demas 6rganos y procesos de la

municipalidad.
p ‘\.
= Emitir criterios legales respecto de las consultad f?cﬁj;cas que se le solicitan por parte de las distintas dependencias
municipales. o Ny

758 g 5 . g 7
= Efectuar el andlisis legal de las iniciativas legales'y:réglamentarias que se sometan a su consideracion.

* Evaluarlos criterios legales para los proyectos qpiestos por las autoridades municipales.

* Formulary coordinar los aspectos legales con'|
° Formular. coordinar, controlar y evaluar el Pla

° Capacitar y dar acompafiamiento cuando se reg

diversos drganos institucionales.
e 3

if4l Operativo de su departamento.
eia‘en los procesos administrativos.

£ p)
> Atender consultas y orientar a los usuarios 1r]temgs!§n”aspectos legales.
° Estudiar, redactar e informar sobre proyectos de ¢onyenios, contratos y similares.
* Asesorary atender diligencias judiciales en las distirkas ramas del derecho. para respaldar los intereses de la
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municipalidad.

Intervenir en los litigios en los que la municipalidad sea parte.

Cuando lo solicite el superior jerdrquico, fungir como Organo Investigador o Instructor del procedimiento
administrativo.

Cuando lo solicite el superior jerdrquico, fungir como ()rgano Investigador en cuanto a actos u omisiones de los

servidores de la institucion que pudieran infringir disposiciones legales laborales. administrativas, penales. civiles o

cualesquiera otras normativas vigentes y recomendar lo juridicamente procedente.

* Revisar juridicamente los carteles de las licitaciones que promueva la institucién y preparar los contratos cuando asf
se requiera.

* Realizar conferencias y charlas sobre aspectos legales.

*  Calificar al personal a su cargo. asignar tareas, solicitar la aplicacién de sanciones y demas aspectos que le
correspondan a su cargo.

* Participar junto con sus superiores inmediatos en la definicion de planes y politicas que ha de aplicar la municipalidad
en un drea especifica de cobertura institucional, dentro de un programa de accion.

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

* Prestar colaboracién y asesorfa a otras jefaturas, procesos y gestiones municipales.

*  Mantener controles y registros variados y velar porque estos se mantengan al dia y se adectien a la dinamica del
trabajo.

* Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de estudio, disefio e investigacion que genera su trabajo:
evalla y aprueba sus resultados. ’

= Realizar los refrendos de los contratos.

° Colaborar con la Alcaldia Municipal, de la cual depende, en la ejecucion de trabajos técnicos. profesionales y
administrativos que esta demande y participar ampliamente en la solucion de los problemas que se presentan en el
area de su profesion.

° Organizar, asignar y supervisar las diferentes labores del personal técnico, profesional y administrativo que
conforman el proceso legal a su cargo. :

*  Asistiry participar en reuniones con sus superiores, compafieros y agentes externos. con el fin de coordinar esfuerzos
y actividades y lograr la consecucion de los procesos legales.

* Analizary resolver problemas surgidos en el desarrollo del proceso al que pertenece.

* Promover actividades de capacitacion y adiestramiento para el personal bajo su mando y participar en los respectivos
programas y cursos, impartiendo directrices o dando charlas en el campo de su especialidad.

° Realizary velar porque los procedimientos que se tramiten con el debido proceso en las distintas funciones propias
de su cargo.

= Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre.

° Realiza labores administrativas que se derivan de su funcién.

¢ Ejecuta otras tareas relacionadas al puesto.
COMPLEJIDAD

El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina, la interpretacién de normativa, procedimientos.
jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal, para lo cual se utilizan los principios
del derecho que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura. Se trabaja con autonomfa. El trabajo es evaluado por
medio de resultados, informes, criterios o asesorias que realice.
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Supervisado por el Alcalde

SUPERVISION EJERCIDA

3 . Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
ERVISION RECIBIDA

Le corresponde la supervision de personal administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional de los equipos, material

proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

€s ¢ instrumentos asignados. asi como por su custodia y

Los trabajos s ejecutan tanto en las oficinas como en ¢l campo, segn el puesto desempefiado. Los tltimos demandan

desplazamientos esporadicos por diferentes zonas del pais. Cuando la actividad lo requiera debe tr

ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econémicas, problemas |
trabajo. atrasos en la ejecucién de proyectos o prestacion de |

abajar fuera de la jornada

egales. perjudicar el desempefio de otros equipos de
0s servicios y en general inducir a toma de decisiones

equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos  institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
“Perseverancia en la
consecucion de objetivos

*Comunicacién efectiva
*Direccién de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Andlisis y solucién de
situaciones

*Gestidn de calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad personal
*Capacidad  de
planificacion
organizacion

*Leyes. reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdmenes, resoluciones.
politicas yprocedimientos
en materia municipal
*Métodos de investigacion
v elaboracién de informes
*Manejo de reuniones

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en Derecho.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afios de experiencia profesional relacionada

Dos afios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de
conducir vehiculo liviano

LIDER DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién, coordinacién y control de la planificacién institucional que requieren la aplicacién de principios y métodos
propios de una profesién, asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiarprocedimientos. métodos de
trabajo; formular. ejecutar y evaluar proyectos, politicas, programas. metodologfas y planes. Elaborar, disefiar estrategias,
formular objetivos v asesorar a superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su
responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Coordinar, supervisar, controlar y ejecutar las actividades propias del Proceso de Planificacion Institucional,
Plan de Desarrollo Local. Plan Estratégico Municipal y Plan Anual Operativo.

e Controlar por el cumplimiento de los lineamientos internos y externos de planificacién estratégica con el fin de
alcanzar el desarrollo local sostenible del canton.

°  Controlar porque los Planes Operativos Anuales estén alineados a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal
de cada periodo.

Elaborar semestral y anualmente el informe de ejecucion del Plan Operativo Anual, con el fin de determinar
el nivel de cumplimiento de las metas, asf como las desviaciones Y las oportunidades de mejora para la toma de
decisiones a nivel gerencial.

°  Mantener actualizado el Plan Operativo Anual de acuerdo con las Modificaciones Fisicas y Presupuestarias
que realice la administracion municipal durante el afio en curso.

e Informar al Alcalde Municipal sobre el nivel de ejecucion del Plan Anual Operativo de cada instancia municipal.

°  Evaluar diferentes actividades y proyectos.

°  Realizar andlisis del area de planificacion institucional. evaluacién de resultados. ejecucion de diagnésticos y
andlisis administrativos, investigaciones del entorno. redaccion y revision de informes, programas, proyectos
de reglamentos, instructivos, manuales, formularios y otros instrumentos técnicos y documentos similares.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en el proceso y velar porque se cumplan de
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acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos

PN ]
Participar en el proceso de formulacion del Plan Anual Operativo en coordinacién con el Alcalde. Direcciones N Cm
y jefaturas conforme lo establece la Contraloria General de la Repiblica. e

2

°  Realizar investigaciones v anélisis de la organizacion y propuestas de los procedimientos técnicos v administrativos
del wabajo. planes. programas, establecimiento de indicadores para lo cual empleacomo referencia los
principios te6ricos y practicos de la profesién, las normas vigentes y propone modificaciones, cambios v otras
medidas técnicas necesarias para la resolucion de problemas.

®  Asesorary colaborar en la definicién de las politicas. objetivos estratégicos, planes, programas y acciones.

e Colaborar para que los programas de trabajo establecidos para cada Proceso integrante se desarrollende manera
satisfactoria de acuerdo con politicas y planes formulados por la municipalidad.

e Preparar informes sobre temas variados relacionados con las actividades de asesoria, investigacion.operaciones
de campo y de control de las dreas de su competencia. '

°  Participaren reuniones con sus superiores. colaboradores. dependencias municipales y agentes externos, para
coordinar gestiones a su cargo.

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

°  Participaren las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre.
°  Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

°  Ejecutar otras tareas atinentes al puesto que la jefatura le asigne.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura. Las actividades se realizan
siguiendo procedimientos e instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado mediante informes. dictamenes.
estudios. criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el alcalde

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados. asi como por su custodiay proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Los trabajos se ejecutan en las oficinas Cuando la actividad lo requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

Los errores cometidos pueden, perjudicar el desempefio de otros equipos de trabajo. atrasos en la ejecucion de trabajos o
prestacion de los servicios y en general, inducir a toma de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de
compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso

*Etica

*lnnovacion y creatividad
“Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad social

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
“Manejo y resolucion de
conflictos

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
*Responsabilidad personal
*Capacidad de
planificacion y
organizacion

*Leyes, reglamentos.
normas, acuerdos,
dictdémenes. resoluciones,
politicas yprocedimientos
en materia municipal
*Servicios municipales
*Word, Excel y Power
Point de nivel avanzado
*Sistemas informaticos
municipales

*Métodos de investigacion
y elaboracion de informes

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera de Administracion de empresas, Planificacion econémica /o social, Planificacion u otro afin con el puesto.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres afios de experiencia profesional relacionado con el puesto.

Dos afos de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de

conducir
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LIDER DE TALENTO HUMANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige. ejecuta, controla y evalia actividades propias de! recurso humano. para lo cual es imprescindible
la aplicacion e interpretacion de principios tedricos y précticos, propios de una disciplina a nivel de licenciatura. el dominio
de la situacion interna y del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la profesion y con el dominio
de competencias técnicas y conductuales especificas.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

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

°  Asesorar técnicamente a las jerarquias institucionales para la correcta toma de decisiones en los procesos
correspondientes a Recursos Humanos.

e Realizar la ejecucion de los procesos de reclutamiento y seleccion del personal de la Municipalidad de Garabito.
o Elaborar el plan operativo anual del proceso y velar por su cumplimiento.

o Aplicar los Programas o Planes Estratégicos en materia de evaluacion del desempeiio, andlisis ocupacional, reclutamiento y
seleccion e induccion de personal, Capacitacién y Desarrollo Humano, administracién de las compensaciones y relaciones
laborales.

e Elaborary mantener actualizados los instrumentos para la administracion del Talento Humano municipal.
o Planear. distribuir y dar seguimiento a la correcta ejecucion de las tareas otorgadas al personal que tiene a cargo.
e Disefia los procedimientos de gestion del Talento Humano de la municipalidad.

o Realizar diversos informes técnicos y profesionales sobre la gestion del Talento Humano.

o Realizar estudios, de los requisitos de los funcionarios sobre incentivos y beneficios del personal. cuando sean solicitados

e Desarrollar, coordinar, ejecutar, controlar y dar seguimiento a la asistencia y puntualidad
del personal municipal. ]

o Aplicar el régimen disciplinario del personal de la municipalidad segiin corresponda.

o Gestionar los expedientes del personal de la municipalidad y velar por su orden y actualizacion.

Coordinar lo referente a la declaracion jurada de bienes ante la Contralorfa General de la Reptiblica.

e Revisar, dar respuesta y seguimiento a las consultas realizadas a las diferentes unidades que pertenecen a Talento
Humano.

= Velar por el correcto seguimiento al control de ausencias y tardias del personal de Garabito, asi como la ejecucion
del proceso correspondiente.

e Autorizar las practicas profesionales o pasantias de los estudiantes que vienen a la institucion.

e Redactar y revisar informes, proyectos de reglamentos, instructivos, manuales y otros instrumentos técnicos y
documentos similares.
= Asistir a reuniones con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y
resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores. evaluar programas, actualizar conocimientos.
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
o Ejecutar programas de bienestar y recreacion para los trabajadores municipales v su grupo familiar, procurando
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mejorar la calidad de vida de las personas, en concordancia con las leyes vigentes.

o Participar en las distintas comisiones inter e intrainstitucionales en las cuales se le nombre.

o Realizar las labores administrativas que se generan de su funcion.

o Ejecurar otras tareas atinentes al puesto solicitados por la jefatura inmediata

COMPLEJIDAD

El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina. la interpretacién de normativa. procedimientos
y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se trabaja con autonomia. El
trabajo es evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorias querealice.

SUPERVISION RECIBIDA
Le corresponde la supervision al alcalde Municipal

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervision de personal administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS
No Aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados. asi como por su custodia v
proteccidn.

CONDICIONES DE TRABAJO
Los trabajos se ejecutan en las oficinas, trabajo bajo presion Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera de la jornada
ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas econémicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de otros equipos de
trabajo, atrasos en la ejecucion de proyectos o prestacién de los servicios y en general. inducir a toma de decisiones
equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacién.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias

Gerenciales Especificas Técnicas
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*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
“#Capacidad de
planificacion y
organizacion

“Leyes, reglamentos. en
materia municipal
*“Servicios municipales
*Word, Excel y Power
Point de nivel intermedio
“Sistemas informaéticos
municipales

“Métodos de investigacion
y elaboracién de informes
*Manejo de reuniones

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en Administracién de empresas con énfasis en Recursos Humanos, Administracién de Empresas, Psicologia con énfasis en
recursos Humanos.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia profesional relacionado con el cargo.

Dos aiios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de
conducir.
LIDER DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion. coordinacion y/o control de estudios especializados que requieren la aplicacion de principios y métodos propios de
tecnologias de informacion, en sistemas informéticos, en computacion y/o informéticos. asi como el dominio de la gestidn municipal.
la interpretacion de normas y procedimientos. asi como de competencias técnicas v conductuales especificas. Se caracteriza por
disefiar procedimientos. métodos de trabajo, formular. ejecutar y evaluar proyectos y programas. disefiar metodologias. planes.
modelos variados y asesorar a superiores u otros profesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

e Planear. organizar. coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades relacionadas con las
Tecnologias de Informacion.

o Velar por la actualizacion de los sistemas de informacion que se utilizan en la municipalidad.

e Atender las consultas y las solicitudes con respecto del uso y condiciones de los programas y equipo en general.
mediante el conocimiento y la experiencia que posee en el area de su actividad, con la finalidad de que los equipos
y.programas instalados funcionen de acuerdo con los requerimientos de la municipalidad.

e Propone ¢ innova la mejora de los servicios informaticos requeridos por las dependencias municipales. a través de
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la implementacion de nuevas tecnologias.

e Mantener que el flujo de informacion de los sistemas computarizados, y la programacién de sistemas. la presentacion
de reportes a la administracion municipal, el control del inventario de los sistemas Y equipos de computo: instalacion,
desarrollo v capacitacién de sistemas y equipos de cémputo. respaldo de bases de datos. asesoramiento en la
adquisicion de equipos de cémputo y las demads actividades que emanen de los procedimientos aplicables.

= Brindar mantenimiento preventivo, soporte técnico capacitacién general, en hardware v softwere.

°  Realizar diagnésticos de necesidades tecnoldgicas en cada una de las 4reas de la municipalidad.

> Procurar que la estructura municipal de informacion y comunicacién sea integral ¢ interdependiente (RED de voz v
datos).

°  Fomentar entre el personal a su cargo la integracién del equipo de trabajo y una vision de calidad v servicio.

°  Proponer y dirigir cualquier accién de cardcter funcional que propicie la mejora del proceso de tecnologias de
informacién municipal

¢ Asesoraralas jefaturas departamentales y Coordinaciones en la formulacién.control y evaluacion de los programas
que maneja el proceso a su cargo

= 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.

°  Realizar visitas frecuentes a las diferentes oficinas y planteles de la institucién v zonas donde existan equipos y
programas de computo para asesorar-los trabajos que se estan realizando, el tipo y ctidde controles que se aplican
y evaluar los resultados obtenidos.

°  Estudiar y proponer nuevas alternativas de solucién a los problemas que surgen con motivo de laaplicacion de
los actuales métodos, procedimientos y normas de trabajo.

°  Asistir y participar en reuniones con sus superiores y funcionarios de otras dependencias y compaiieros del
proceso a su cargo, con el fin de coordinar esfuerzos y actividades.

e Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos. Asi como otros documentossimilares
que se utilizan en el proceso de su trabajo.

¢ Realizar las tareas administrativas que se derivan de su funcion.

e Velary cumplir con las normas de control interno.

e Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y area de actividad del proceso que dirige.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formaci6n universitaria a nivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado
mediante informes. dictdmenes, estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con

independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
Es supervisado por el Alcalde (sa)

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo. técnico y profesional.
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por realizar oportunamente las recomendaciones para la adquisicién de equipos de informacion, tomando en consideracién las
necesidades planteadas y el estudio de mercado.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados.
CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas del edificio central y demds dependencias de la municipalidad. Cuando la actividad lo
requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir adquisiciones de equipo mal evaluadas, perjudicar el desempefio de otros equipos
de trabajo. atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacién de los servicios y en general, inducir a toma de decisiones
equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias
Gerenciales Especificas Técnicas
Compromiso *Comunicacién efectiva *Andlisis y solucion de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de situaciones normas yprocedimientos
*Innovacién y creatividad trabajo *Gestion de Calidad en materia municipal
*Perseverancia en la *Liderazgo *Trabajo colaborativo *Servicios municipales
consecucion de objetivos *Visién estratégica *Capacidad  de *Sistemas informaticos
*Manejo y resolucién de planificacion vy municipales ‘
conflictos organizacion *Métodos de investigacion
y Elaboracién de informes
\
|
REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en: tecnologias de informacién, en sistemas informéticos. en computacién y/o informaticos O una carrera afin con el puesto

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tres afios de experiencia profesional afin al puesto.

Dos afios de experiencia en supervision de personal.
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REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

LIDER DE SERVICIOS JURIDICOS DEL CONCEJO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asesorar al Concejo Municipal y evaluar los criterios emitidos por otros funcionarios en aspectos relacionados con el
proceso bajo su responsabilidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

°  Realizar los estudios que el Concejo y/o sus Comisiones le encarguen.

e Preparar proyectos de dictamenes y recursos ordinarios, extraordinarios y excepcionales a solicitud de los regidores,
Comisiones o el Concejo como tal, velando que cumplan y atiendan los requerimientos legales correspondientes.

Analizar, resumir, comentar, preparar, revisar y corregir, documentos variados que se sometan a su consideracion
®  Atender procesos judiciales de diferente naturaleza cuando el Concejo sea parte procesal.

°  Revisar los expedientes judiciales y atender criterios juridicos tomando en cuenta la doctrina, normativa y
jurisprudencia relaciona.

°  Redactar convenios y revisar contratos cuando se solicita por el Concejo Municipal
°  Redactay revisar proyectos o reglamentos de competencia del Concejo Municipal

°  Asistir a todas las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal y asesorar a los regidores, sindico y
asistir a comisiones cuando se requieran,

°  Realizar cuando se requiera, charlas o capacitaciones a los miembros del Concejo Municipal.
e Apoyar la redaccion y revision de informes y mociones
°  Realizarlas labores administrativas que se derivan de su funcion.

°  Ejecutar otras tareas atinentes al puestos

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios del derecho, para lo cual se utilizan los principios de
una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos ¢ instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictamenes, estudios. criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Se caracteriza por contar con
independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
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Es supervisado por el Concejo Municipal

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No Aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional. custodia y proteccién de los equipos e instrumentos asignados-

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan en las oficinas. Cuando la actividad o requiera deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos puedens perjudicar el desempefio del Concejo Municipal y de otros equipos de trabajo. atrasos
en la ejecucién de trabajos o prestacién de los servicios v en general inducir a toma de decisiones equivocadas.

provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

Compromiso

*Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccién de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
“Manejo y resolucién de
conflictos

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Gestion de Calidad
*Trabajo colaborativo
#Capacidad  de
planificacion vy
organizacion

“Leyes. reglamentos,
normas, acuerdos, y
procedimientos en materia
municipal.

*Servicios municipales.
*Word. Excel y Power Point
de nivel intermedio
*Sistemas informaticos
municipales.

*Métodos de investigacion
vy Elaboracion de informes.

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en derecho
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Tres aflos de experiencia profesional afin al puesto.

Dos afios de experiencia en supervisién de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.

PROFESIONAL MUNICIPAL 4

COORDINADOR DE PROCESO

Profesional Licenciado, especialista en la rama que se destaque segln el proceso del que es
responsable (Auditoria, Proceso Servicios Ciudadanos, Proceso de Servicios Ambientales Y
Municipales, Proceso de Servicios de Seguridad y Convivencia Social, Proceso de Servicios de
Infraestructura de Obra Publica, Proceso de Servicios Juridicos, Proceso de Servicios Financieros,

Proceso de Servicios Técnicos y Proceso de Servicios Logisticos).

CARGOS CONTENIDOS

e AUDITOR INTERNO

e COORDINADOR DESARROLLO ECONOMICO

e COORDINADOR INFRAESTRUCTURA Y OBRA PUBLICA

e COORDINADOR SEGURIDAD Y CONVIVENCIA SOCIAL

e COORDINADOR SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES
e COORDINADOR SERVICIOS CIUDADANOS

e COORDINADOR SERVICIOS FINANCIEROS

e COORDINADOR SERVICIOS TECNICOS

AUDITOR INTERNO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Consiste en evaluar en forma oportuna independiente dentro de la organizacion, las operaciones contables. financieras,
administrativas y de otra naturaleza como base para prestar un servicio constructivo, asesor y de proteccién a la
Administracién. Es un control que funciona midiendo y valorando la eficacia de todos los otros controles establecidos
por la Administracion.
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RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Dirigir. segtn su criterio, Ia actividad de Auditorfa Interna, asi como disponer la organizacién y funcionamiento de dicha
area, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Establecer y mantener actualizadas |as politicas, procedimientos y practicas sobre la administracion. acceso, custodia y
revision de la documentacion inherente 2 8Us servicios preventivos v de auditoria, en especial de la informacion relativa a
los asuntos de caracter confidencial que estipulan los articulos 6° de [a Ley General de Control Interno y el 8° de la Ley
Contra Ia Corrupcion v el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Publica.

Realizar auditorias o estudios especiales solicitados por el Concejo Municipal.

Fiscalizar el adecuado uso de los procedimientos y normas de control interno y la aplicacion del SEVRI.

Evaluacion interna y aplicacién de SEVRI, aparte de lo que realiza la Administracién.

Administracion del universo auditable segln la estructura vigente.

Fiscalizar y asegurar el cumplimiento de los siguientes aspectos: proteccion y conservacién del patrimonio pliblico contra

cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad y acto ilegal.

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

de trabajo. actualizar problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definirsituaciones ¥ proponer cambios.

ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas relacionadas al puesto.

Formular lineamientos, politicas y estrategias para la gestién a su cargo, de conformidad con el articulo 22 inciso h)y 23 de la Ley 8292,
en concordancia con la norma 102, Inciso 01). 207 Inciso 02). 207. Inciso 03). 210. Inciso 02), 210. Inciso 03) y 503 de las NGAISP v en
afinidad con el ordinal 9. 44, Inciso 8). 19.26 102 incisos 1) v 2) del ROFAIMG.

Monitorear e} entorno Municipal y propone estrategias de accién. de conformidad con el articulo 21. 22, Incisos a) v b)delaLey 8292. en
concordancia con el ordinal 7. 40, Inciso a). ¢) 67, Inciso 1). 43 Inciso 3), 37. 66 Inciso a) y ¢). 69 Inciso ¢). 85. 87. 91. 92, 95 y 97 el
ROFAIMG.

Proponer. dirigir, controlar y evaluar proyectos o actividades relacionados con los objetivos del Proceso Estratégico de Fiscalizacion
Superior, de conformidad con el articulo 23 de la Ley 8292. en concordancia con el numeral 19.26.67 Inciso 1). 71. 73. 93 del ROFAIMG.
Organizar el Despacho de fa Auditoria Interna, donde es responsable por ¢l cumplimiento de los objetivos. de conformidad con el articulo
21y 23 de la Ley 8292. en concordancia con el numeral 7. 37. 39, 40, 43, 44. 60. 61. 66, 91 v 103 del ROFAIMG.

Analizar problemas complejos y diversos de la Auditorfa Interna ¥ buscar las soluciones respectivas. de conformidad con el articulo 21 v
22, inciso 1) de la Ley 8292. en concordancia con el canon 7. 39. 66 Inciso c). 67 Inciso 1). 88.94. 104 v 105 del ROFAIMG.

Controlar y evaluar los resultados del Proceso Estratégico de Fiscalizacion Superior. asi también ejecutar las acciones correspondientes.
de conformidad con [os articulos 2] ¥ 22 de la Ley 8292. y en concordancia con los articulos 7. 19.26. 39. 50 inciso 3). 63. 73. 85. 87. 91
¥ 97 del ROFAIMG.

Asesorar a sus superiores jerdrquicos. de conformidad con el articulo 22. inciso d) de la Ley 8292. en concordancia con los articulos 3. 39.
40 inciso d). 43 inciso 3), 51,66 inciso b): 72. 74 v 75 del ROFAIMG.

Atender consultas y dar asesorfas a sus superiores u otros funcionarios de conformidad con los articulos 21 y 22. inciso d). de la Ley 8292.
en afinidad con los numerales 3. 39, 40, inciso d), 43. inciso 5),51,66 b), 72, 74y 75 del ROFAIMG.

Evaluar. analiza. brinda comentarios y recomendaciones a las distintas direcciones de la municipalidad de conformidad con los articulos
22y 33 inciso b) de la Ley 8292. y de conformidad con los ordinales 7. 26, 39. 50. 63. 73. §5. §7.91. v 97 del ROFAIMG.

Informar al superior jerérquico sobre el cumplimiento de objetivos de la Auditorfa Interna. de conformidad del articulo 22 inciso g) de I
Ley 8292. en concordancia con los ordinales 40 inciso g) y el 43 inciso 8). 61, Inciso ¢) v 63 del ROFAIMG.

Otras responsabilidades por resultados afines al cargo, en concordancia con lo articulos 22 y 32 de la Lev General de Control Interno. v
de conformidad con los ordinales 43, 44 ¥ conexos del ROFAIMG: como, por ejemplo:
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Emitir estudios especiales de control Interno.

Participar en audiencias en instancias judiciales (de cardcter obligatorio).

~ Capacitar al personal.

~  Efectuar denuncias penales.

»  Elaborar relaciones de hechos.

~  Atender a los denunciantes.

# Concurrir a las sesiones ordinarias o extraordinarias cuando sea convocado por la jefatura inmediata.

» Elaborar informes de seguimiento de informes de Auditoria.
# Atender traslados de denuncias solicitadas por las diferentes instancias externas ¢ internas.”

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion 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 instrucciones v procedimientos especificos. Se
caracteriza por una limitada independencia profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es evaluada por el Concejo Municipal mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes originales
al trabajo que realiza. la capacidaddemostrada en la atencion de los diversos asuntos, la contribucion al trabajo en equipo.
el impulso y desarrollo de sus colaboradores, la eficacia v eficiencia de los métodos empleados. el acierto de las
recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento de los objetivos. evidenciada por su capacidad para

dirigir su centro de responsabilidad, asi como el impacto favorable de las decisiones en el quehacer de otras instituciones y la
poblacion en general.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir, coordinar, orientar, controlar y evaluar al personal operativo, administrativo, técnico o profesional
que se encuentre a su cargo, siendo responsable por la calidad, productividad, eficiencia v eficacia en el logro de los
objetivos y metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econdmicos que maneja en la municipalidad, por evitar pérdidas econdmicas o presupuestarias
y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor piblico. Debe responsabilizarse por
optimizar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales que le son suministrados para el desarrollo de las
actividades. Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina y campo: asimismo, le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares
del pais. inclusive conduciendo vehiculos oficiales y sujetarse a cambios en la jornada laboral, cuando asi lo exija la
necesidad del servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy variada, con el
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decisiones oportuna y eficaz.

Debido al avance tecnoldgico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo,
constante de monitores, ruido de impresoras y

la salud fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel,

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en ¢l

La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar |
los planes. asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrol

desenvolvimiento organizacional de |

En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas. sociales, penal
compromiso subsidiario del Estado. asi como nulidad de las actuacio

2 Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito
fin de emitir criterio profesional. adaptarse a circunstancias cambiantes en forma permanente y

lo cual expone a la radiacién
mantener una posicion muy sedentaria, provocando cansancio y afectando

promover una toma de

ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y consideracion y en algunos casos,
de dificil reparacion. dado que el ambito de accién de esta clase de puesto.

desarrollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

a consecucion de

lo de las actividades, la calidad del servicio y el
a dependencia. creando una mala imagen para la institucion.

es.pecuniarias o civiles.
nes a su cargo. por lo cual las actividades deben

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias
Gerenciales Especificas Técnicas

Compromiso *Comunicacién efectiva | *Analisis v *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica *Direccion de equipos de | solucion de acuerdos. politicas y
*Innovacion y creatividad trabajo situaciones procedimientos en materia
*Perseverancia en la *Liderazgo *Gestién de calidad municipal

consecucion de objetivos *Vision estratégica *Trabajo colaborativo | *Servicios municipales

*Manejo y resolucién de | * Confidencialidad de la) *Sistemas informaticos

conflictos

informacion

municipales

*Métodos de investigacién v
Elaboracién de informes

*Manejo de reuniones

REQUISITOS DE FORMACION
Licenciatura en contador (a) Pablico.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia profesional

Tres afios de experiencia en supervisi6

afin con el puesto

n de personal.
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REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia de conducir vehiculo liviano.

COORDINADOR DESARROLLO ECONOMICO
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, direccion, organizacién, coordinacién. evaluacion y
supervisién de actividades e iniciativas que permitan el desarrollo econémico del cantén. Presenta criterios analisis y
propuestas en mejora del desarrollo econémico del cantén.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear. dirigir. controlar y ejecutar las tareas institucionales relacionadas con la Gestion de Desarrollo Local y Turismo.
Social. Cultural y Econdmica.

Identificar, promover y facilitar el proceso de desarrollo participativo propiciando una gestion coordinada.
interinstitucional y comunal acorde con los principios de desarrollo humano sostenible.

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sociales, culturales, recreativas y deportivas organizadas por la
municipalidad.

Diseiiar. facilitar y acompaiiar acciones participativas de diagndstico, formulacién, ejecucion v evaluacion de planes.
programas y proyectos institucionales. comunales y situacionales.

Desarrollar acciones de capacitacién y de fortalecimiento organizativo y gestionar con organizaciones sociales y
organismos no gubernamentales.

Promover, impulsary llevar a cabo proyectos culturales valiéndose de una variedad de instrumentos para generar desarrollo
cantonal; asimismo. construye puentes que inviten a la comunidad a integrarse 2 los programas e incluirse como agentes de
cambio, favoreciendo los procesos y los habitos culturales de la comunidad.

Promover la ejecucion de actividades, proyectos, iniciativas que contribuyan en la promocion de la actividad turfstica yal
destino.

Promover el proyecto de bolsa de empleo.

Trabajar en conjunto con entidades piblicas y privadas en iniciativas que promuevan el desarrollo del cantén.

Gestionar recursos de entidades nacionales y organismos internacionales.

Participar activamente en la formulacién de los planes estratégicos de mediano y largo plazo del canton.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos. asi como la elaboracién y entrega de informes de las labores que se
realizan en la dependencia y vela porque se cumplan con los programas establecidos.

Elaborar el proceso correspondiente de compras institucionales en su gestion especifica por medio del Sistema Integrado
de Compras Piblicas u otro Sistema de compras vigente.

Revisar. corregir y firmar informes, cartas. memorandos y otros documentos variados que se preparan en la unidad y velar
por su correcto tramite.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control interno v velar por su calidad.
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eficiencia y eficacia.

)
v

b

Elaborar el Plan de Trabajo en relacién con la gestion institucional y al 4rea a cargo.
Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en la cuales se le nombre.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaieros y puiblico 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. solucionar problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones Yy proponer cambios,
ajustes y soluciones diversas.

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

Contribuir al desarrollo personal y profesional de los actores involucrados en los proyectos de las partidas especificas,
proyectos de desarrollo comunal y productivo.

Disenar planes de capacitacién, reuniones para los concejos de distrito, grupos comunales y productivos a nivel
cantonal.

Informar sobre la asignacién de recursos por parte del Gobierno a cada distrito, mediante reuniones con los miembros
de los concejos de distrito y atencién de consultas individuales cuando los interesados lorequieran.

Organizar seminarios. talleres y cursos para suplir las demandas de capacitacion. a nivel de comunidades.

Otras labores relacionadas con el puesto.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere [a aplicacion 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 instrucciones y procedimientos especificos. El wrabajo
es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico. Se caracteriza por una limitada independencia
profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Es supervisado por el Alcalde, trabaja con independencia, formulando y recomendando las politicas y las directrices aplicables
en su drea de actividad, asi como aplicando la legislacién que define y regula los programas de la dependencia.

Las tareas asignadas son de naturaleza variada y requieren atencién y exactitud por parte del funcionario. asi como iniciativa

y creatividad para resolver. de manera adecuada, las situaciones y problemas que se presenten durante el desarrollo de las
labores.

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor es evaluadamediante el
analisis de los informes que presenta, los aportes originales al trabajo que realiza, la capacidaddemostrada en la atencién
de los diversos asuntos. la contribucién al trabajo en equipo. el impulso y desarrollo de sus colaboradores, Ia eficacia y
eficiencia de los métodos empleados, el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento
de los objetivos. evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de responsabilidad. asf como el impacto favorable de las
decisiones en el quehacer de otras instituciones v la poblacién en general.
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SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir. coordinar. orientar. controlar y evaluar al personal operativo, administrativo. técnico o profesional
que se encuentre a su cargo. siendo responsable por la calidad. productividad, eficiencia v eficacia en el logro de los
objetivos y metas trazados.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos economicos a la municipalidad, realizar inversiones rentables v seguras, evitar

pérdidas econdmicas o presupuestarias, lograr mayor eficiencia organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia
econdmica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor pdblico. Debe responsabilizarse por optimizar
los recursos humanos, financieros. tecnolgicos y materiales que le son suministrados para el desarrollo de las actividades.
Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJG

Generalmente labora en condiciones de oficina y campo: asimismo, le puede corresponder trasladarse a diferentes
lugares del pais. inclusive conduciendo vehiculos oficiales y sujetarse a cambios en la jornada laboral. cuando asi lo
exija la necesidad del servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy
variada. con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover
una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Debido al avance tecnologico. el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de computo. lo cual expone a la radiacién
constante de monitores, ruido de impresoras y mantener una posicién muy sedentaria. provocando cansancio y afectando la
salud fisica de los ocupantes de los puestos en este nivel.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y consideracion y en algunos casos
de dificil reparacion, dado el dmbito de accion de esta clase de puesto.

La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar la consecucion de
los planes. asi como dafios. atrasos o confusiones en el desarrollo de las actividades. la calidad del servicio y el
desenvolvimiento organizacional de la dependencia. creando una mala imagen para la institucion.

En algunos casos. los errores podrian generar responsabilidades administrativas. sociales. penales,pecuniarias o civiles.

compromiso subsidiario del Estado. asi como nulidad de las actuaciones a su cargo. por lo cual las actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS
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Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias
Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva *Andlisis y solucién de *Leyes, reglamentos, normas,
*Etica *Direccion de equipos de | situaciones acuerdos,

*Innovacién y creatividad

trabajo

*Gestion de calidad

dictdmenes.

*Perseverancia en la
consecucion de objetivos
*Responsabilidad social

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Mangjo y resolucién de
conflictos

*Trabajo colaborativo
*Prudencia
*Comunicacion eficaz

resoluciones. politicas y
procedimientos en materia
municipal

*Servicios municipales
*Word. Excel y Power
Point de nivel intermedio
*Sistemas informaticos
municipales

*Métodos de investigacion
v Elaboracion de informes

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro aflos de experiencia afin al puesto.

Tres aflos de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de

conducir vehiculo liviano.

COORDINADOR INFRAESTRUCTURA VIAL Y OBRA PUBLICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion, coordinacién y control de estudios especializados que requieren la aplicacién de principios y métodos propios de
una profesién. asi como el dominio de la gestion municipal, la interpretacion de normas y procedimientos, asf

como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiarprocedimientos, métodos de
trabajo. formular. ejecutar y evaluar proyectos y programas, disefiar metodologias, planes y modelos variados de
infraestructura vial y obra piblica. Elaborar politicas, disefiar estrategias, formular objetivos, planes; disefiar normas.
formular presupuestos. evaluar los criterios emitidos por otros profesionales y asesorar a superiores u otros profesionales
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en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.

e

i)

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Planear. dirigir. coordinar, controlar y supervisar las actividades del Proceso de Infraestructura Vial y Obras Piblicas.

Velar y cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N° 8114 v la Ley N°9329. en lo atinente al Proceso de Gestién
Vial.

Coordinar, distribuir, controlar y dar seguimiento los presupuestos asignados a los respectivos proyectos
Elaborar los proyectos para la recuperacion y la buena atencion de la red vial cantonal.

Participar en las comisiones inter e intra institucionales en las cuales sea nombrado.

Realizar las especificaciones técnicas de los carteles de contratacion, para la necesaria consecucion de los proyectos
propuestos.

Participar en la atencion de emergencias del canton.

Elaborar y ejecutar programas de conservacion y desarrollo vial, con base en los planes formulados por la Junta Vial Cantonal
y avalados por el Concejo.

Coordinar. dirigir y supervisar los trabajos de mantenimiento y conservacion de las vias.

Promover la participacion de otros drganos en la conservacion vial.

Colaborar con el MOPT vy otras instituciones en la actualizacion el inventario de la red vial del canton.
Velar por el mantenimiento de la maquinaria municipal dedicada a la atencion de vias publicas.

Mantener expedientes con informacion detallada de todos los caminos del cantdn: colindantes, trabajos hechos, trénsito diario
promedio, etc.
Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos viales que se realicen, ya sea con recursos propios o contratados.

Preparar informes periodicos al Alcalde, Concejo Municipal, Junta Vial Cantonal y Concejos de Distrito. sobre los programas
de gestion vial del canton.

Promover y facilitar la instruccion vial en escuelas y colegios del cantdn.
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Vigilar por el cumplimiento de normas de control de pesos de vehiculos. emitidas por el MOPT, para la red vial cantonal.
Coordinar actividades con el MOPT para la planificacion, evaluacién y desarrollo para el desarrollo y conservacion vial.

Establecer programas de aseguramiento de la calidad de los materiales y las obras, de manera que garantice el uso mas
eficiente de los fondos publicos.

Promover. desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitacion 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 dirige.
Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de sistemas de trabajo, procedimientos, métodos y control para la realizacién de
las actividades y solucion de los problemas.

Asignar, supervisar y controlar las labores de colaboradores: encargado de ejecutar los diferentes programas de la
dependencia que dirige.

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 otras oficinas del municipio e instituciones piiblicas o privadas, segiin
corresponda.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, colaboradores y puiblico en general y ademds brindar asesoria
en materia de su especialidad. '

Analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores. evaluar programas, actualizar conocimientos,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

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

Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las recomendaciones pertinentes.
Velar porque las actas de la Junta Vial Cantonal estén debidamente constituidas v firmadas.
Participar en las distintas comisiones inter ¢ intra institucionales en las cuales se le nombre.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcién.

Ejecutar otras tareas propias del cargo.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad, para lo cual se utilizan los principios

de una disciplina especializada que demanda formacion universitaria a nivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado

mediante informes. dictimenes. estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior
Jerdrquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

Le corresponde la supervision al alcalde
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que son asignados a su drea para evitar pérdidas econémicas o presupuestarias y lograr mayor
eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados, asi como por su custodiay proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo. Los dltimos demandan desplazamientos constantes por

diferentes zonas del pafs y trabajar expuesto al sol, lluvia. frio,polvo y accidentes de trénsito. Cuando la actividad lo
requiera debe trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que se cometan pueden afectar el cumplimiento de los objetivos del proceso y causar pérdidas econdmicas.

atrasos en los servicios. afectacion a los usuarios y perjuicio a la imagen municipal. Asimismo, pueden hacer incurrir en errores a
profesionales y superiores.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias
Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacién efectiva *Andlisis y solucion de *Leyes. reglamentos,
*Etica *Direccién de equipos de | situaciones normas, y procedimientos
*Innovacion y creatividad trabajo *Gestion de calidad en materia municipal.
*Perseverancia  en  la *Liderazgo *Trabajo colaborativo *Servicios municipales
consecucion de objetivos *Vision estratégica *Prudencia “Sistemas informziticos‘
*Manejo y resolucion de | *Comunicacién eficaz municipales
conflictos “Métodos de investigacion y
elaboracion de informes
*Manejo de reuniones
*Técnicas de negociacion
*Metodologias de
planificacién

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.
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REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia profesional afin al puesto.

Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al colegio profesional respectivo.
Licencia de conducir vehiculo liviano
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COORDINADOR DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA SOCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinacién de actividades profesionales en diversos procesos municipales que se caracterizan por aplicar
metodologias. técnicas, normas y procedimientos a la luz de los principios propios de la seguridad ciudadana. EI quehacer

sirve de apoyo en la gestién de las diversas actividades municipales. necesarias para la prestacionde los servicios
municipales.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

o Coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades operativas realizadas en la Policfa Municipal. la
atencion y cobertura de oficiales de trnsito y seguridad en las playas el canton.

e Recopilar, analizar y evaluar informacion sobre las acciones operativas desarrolladas por el personal a
cargo. con el fin de recomendar al superior los cambios, asi como corregir situaciones que se presenten
diariamente en su ejecucion.

e Coordinar con instituciones ptblicas y/o privadas, la atencion de asuntos relacionados con sucampo de
actividad.

o Coordinar y supervisar el cumplimiento de las acciones policiales del personal a cargo y apoyarlo cuando
sea requerido.

e Fomentar las actuaciones policiales de cardcter preventivo, identificando factores de riesgo y
vulnerabilidad.

> Velar por el cumplimiento de la normativa en el sector o area de responsabilidad v denunciar ante los 6rganos
judiciales y administrativos competentes. los actos y omisiones que la contravengan.

> Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de
acuerdo con lo programado.

e Proponer las necesidades en los presupuesto ordinario y extraordinario de la policia Municipal

e Fomentar y presenta informes de las actividades, planes y programas de seguridad ciudadana. teniendo
en cuenta lasnecesidades del servicio policial.

e Actuar de manera eficaz ante los requerimientos de los ciudadanos, que se presenten durante el ejercicio de
su cargo.

e Cooperar en la investigacion de delitos y contravenciones, aportando la informacién necesaria.

e Dar las instrucciones necesarias al personal a cargo, sobre la normativa vigente. directrices. procesos y
procedimientos. antes de salir a prestar sus servicios, asi como supervisar y orientar su ejecucion.

o Velar por la aplicacion de las medidas de seguridad en el servicio, disciplina v orden del personal a su cargo.
asi como por el cumplimiento de las 6rdenes emanadas por superiores. disposiciones reglamentarias.
presentacion personal, pleno uso de las facultades de los funcionarios y disposicién para el servicio.

e Velar por el uso optimo de los recursos de apoyo operativo como: vehiculos. armas. equipo de
comunicacion, indumentaria, entre otros.

e Revisar y analizar los informes técnicos elaborados por el personal policial, para determinar sidebe ser
remitido a la instancia competente, con el fin de que se contintie con su estudio.

o Asistir a reuniones con jefatura, supervisores y compafieros en general.

o Resolver los recursos judiciales y administrativos de su competencia.
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°  Promover capacitaciones para le personal policia, en bisqueda de valores y buen actuar en la funcién plblica.

°  Fomentar un trabajo en equipo de la policia municipal. guardavidas, guardas e inspectores. Realizar procesos
disciplinarios.

> Atendery resolver las consultas que presenten superiores y compafieros, asi como dar respuesta en tiempo real

a las quejas. reclamos y sugerencias hechas por la ciudadania ante situacionesque afectan el orden piiblico
y la seguridad ciudadana.

°  Brindar informes a su jefatura sobre las labores asignadas.

°  Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia. acorde con la normativa técnica y legal vigente.
COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la interpretacién normativa y procedimientos propios de una actividad. para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel de licenciatra. Las actividades se realizan
siguiendo procedimientos ¢ instrucciones de cardcter general. El trabajo es supervisado mediante informes, dictimenes.
estudios, criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior jerdrquico. Se caracteriza por
contar con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo. técnico y profesional.

SUPERVISION RECIBID A

Es supervisado por el alcalde o alcaldesa.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

No aplica

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos e instrumentos asignados. asi como por su custodiay proteccion.
CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo.. Los tiltimos demandan desplazamientos constantes por
diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol, lluvia, frio,polvo y accidentes de trénsito. Cuando la actividad o requiera
deben trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que se cometan pueden afectar el cumplimiento de los objetivos del proceso y causar pérdidas econdmicas.

atrasos en los servicios. afectacién a los usuarios y perjuicio a la imagen municipal. Asimismo. pueden hacer incurrir
en errores a profesionales y superiores.
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Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
“Manejo y resolucion de
conflictos

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
*Prudencia
*Comunicacion eficaz

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,

dictdmenes, resoluciones.

politicas yprocedimientos
en materia municipal
*Servicios municipales
“Métodos de investigacion

v elaboracion de informes.

“Manejo de reuniones
*Técnicas denegociacion
*Metodologias de
planificacion

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro aflos de experiencia afin al puesto.

Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de

conducir vehiculo liviano
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COORDINADOR SERVICIOS AMBIENTALES Y MUNICIPALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica. organiza. dirige. ejecuta, controla y evalfia actividades propias de un departamento municipal. para lo cual es
imprescindible la aplicacion e interpretacion de principios tedricos y practicos, propios de una disciplina a nivel de
licenciatura. el dominio de la situacion interna y del entorno municipal. contar con amplia experiencia en el ejercicio de la
profesién y con el dominio de competencias técnicas y conductuales especificas. Requiere tomar decisiones y emitir criterios.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

*  Direccionar, coordinar y supervisar las actividades de las unidades a su cargo. siendo estas: limpieza de vias y sitios
publicos. mantenimiento de zonas verdes. recoleccion de residuos sélidos y mantenimiento del
alcantarillado pluvial.

* Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados al rea que dirige.

* Coordinar la prestacién de los servicios de recoleccién, transporte y disposicién de residuos solidos, limpieza del
alcantarillado pluvial. mantenimiento de zonas verdes municipales, recoleccion de residuos no tradicionales. barrido
de vias y sitios puiblicos, para o cual se hace necesaria la elaboracion de estudios técnicos que permitan alcanzar
niveles de eficiencia y competitividad en la gestion de servicios publicos. mediante e establecimiento de
parametros paramedir la efectividad y calidad de los servicios.

* Realizar informes y ejecucién de programas para los procesos que coordina, los cuales son de gran importancia
para los habitantes del cant6n, cuyo bienestar es el fin tiltimo de esta institucion.

*  Realizar el estudio de tiempos y movimientos, diagramar las actividades de cada uno de los Procesos. que permitan
alcanzar niveles de eficiencia y competitividad.

* Velar porque los recursos de la Gestion de Saneamiento Ambiental se combinen de la mejor manera posible para
alcanzar la méxima productividad.

° Atender denuncias en materia de residuos sélidos en coordinacion con el MINAET. Ministerio de Salud.Tribunal
Ambiental Administrativo. entre otras entidades resolver con el personal profesional 2 cargo.

¢ Proponer las acciones de mejoramiento requeridas. derivadas de las investigaciones que seannecesarias v
realizar el seguimiento respectivo en materia de residuos sélidos.
¢ Velar por la documentacién adecuada y pertinente de los proyectos respectivos.

* Velar por el cumplimiento de normativa nacional en materia de residuos sélidos y liquidos en el cantn.

*  Implementar y mantener un Sistema de Gestién de Residuos, que cumpla con los lineamientos establecidos
en normas internacionales para conseguir un equilibrio entre el mantenimiento de la rentabilidad y la reduccién
de los impactos en el medio ambiente.

* Colaborar con la revision de rutas, para supervisar anomalias reportadas de los contribuyentes. anélisis de rutas
para la reduccién de tiempo y consumo de combustible.

= Realizar recorridos de rutas de los servicios.

= Elaborar. actualizar, modificar el Plan Anual Operativo.

* Llevar el control presupuestario por meta de cada erogacion de dinero que se realice de las unidades.
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Colaborar con la confeccion de los oficios que emite el drea. como nombramientos de los compaiieros de jornales.
dar respuesta a correspondencia, informacion emitida hacia otras instancias internas. externas o

g
k)
AL

¥e o

Elaborar e implementacion del Plan Municipal para la Gestién Integral de Residuos Sélidos en sutotalidad y el

contribuyentes.
instrumento regulatorio denominado Reglamento para la Gestion Integral de Residuos Sélidos vy Servicios Piiblicos
a organizacion y disposicion de los procedimientos técnicos y

Relacionados. brindados en el Canton de Garabito.

= Realizar investigaciones v andlisis de |
administrativos del trabajo.
Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos. manuales y otros instrumentos t€cnicos y
Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad v velar porque estos se cumplan de

documentos similares.
Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos. estudios técnicos y analisis del mas alto

acuerdo con los programas. fechas y plazos establecidos.

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

procedimientos de trabajo, resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores. definir situaciones y

proponer cambios. ajustes y soluciones diversas.
Participaren las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre.

Realizar las labores administrativas que se generan de su funcion.
Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidn que su superior inmediato le asigne.

COMPLEJIDAD DEL CARGO
El trabajo requiere de la aplicacion de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa, procedimientos
y jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se trabaja con autonomia. E!

trabajo es evaluado por medio de resultados, informes. criterios o asesorias querealice.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde la supervision de personal operativo. administrativo. técnico y profesional.

SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo es supervisado por el Alcalde o Alcaldesa
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RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de proponer acciones en mejora de la calidad de seguridad de los habitantes del canton, evitar pérdidas
economicas opresupuestarias v lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable por el uso racional de los equipos. materiales e instrumentos asignados. asi como por su custodia y
proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segin el puesto desempefado. Lo tltimodemanda
desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais. trabajo bajo presion y trabajar expuesto al sol. lluvia, frio. polvo
y accidentes de transito. Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera de la jornadaordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden generar pérdidas economicas, problemas legales. perjudicar el desempefio de otros equipos de
trabajo, atrasos en la ejecucién de proyectos o prestacién de los servicios y en general inducir a toma de decisiones
equivocadas. provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS
Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias
Gerenciales Especificas Técnicas
*Compromiso *Comunicacion efectiva *Andlisis y solucién de *Leyes, reglamentos,
*Etica *Direccion de equipos de situaciones normas, acuerdos.
*Innovacion y creatividad trabajo *Gestion de calidad dictamenes. resoluciones,
*Perseverancia en la *Liderazgo *Trabajo colaborativo politicas yprocedimientos
consecucion de objetivos *Vision estratégica *Prudencia en materia municipal
*Manejo y resolucién de *Comunicacion eficaz *Servicios municipales
conflictos *Word, Excel y Power
Point de nivel intermedio
*Sistemas informéticos
municipales
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*Meétodos de investigacién
y elaboracion de informes
*Manejo de reuniones
*Técnicas denegociacion
“Metodologias de
planificacion

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro affos de experiencia affn al puesto.

Tres aiios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de
conducir cuando asi el puesto lo requiera.

COORDINADOR DE SERVICIOS CIUDADANOS
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion. 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 gestion municipal. Ia interpretacién de normas y procedimientos. asi
como de competencias técnicas y conductuales especificas. Se caracteriza por disefiarprocedimientos, métodos de trabajo.
formular, ejecutar y evaluar proyectos y programas, disefiar metodologias, planes, modelos variados. Elaborar politicas. disefiar
estrategias, formular objetivos, planes: disefiar normas. formular presupuestos. evaluar los criterios emitidos por otros
profesionales y asesorar a superiores u otrosprofesionales en aspectos relacionados con el proceso bajo su responsabilidad.
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Disefiar, planificar, organizar y ejecutar investigaciones, estudios descriptivos, andlisis y diagndsticos, proyectos y otros
trabajos profesionales de su area de conocimiento, con el fin de lograr la mayoreficiencia y eficacia posible en las
actividades sustantivas, de apoyo técnico y administrativo de laplataforma de servicio institucional.

Planificar y ejecutar las actividades del Proceso de Licencias conforme a los objetivos y planes institucionales.
Responsable por la correcta y efectiva atencion a los contribuyentes desde la recepcion y plataforma de servicio.
Controlar y mantener actualizado todo lo atinente al Proceso de Licencias mediante la instrumentalizacién técnica.,
Coordinar, planificar. ejecutar y controlar el Proceso de licencias municipales.

Analizar, evaluar y controlar el avance de la gestién tributaria del Proceso de Licencias v proponer a los niveles
superiores acciones a implementar para corregir desviaciones. mediante los métodos requeridos.

Formular. implementar y administrar el sistema de indicadores y estindares de rendimiento. mediante el analisis de
eficiencia de la plataforma de servicio.

Asesorar a parte tributaria al Alcalde con el fin de buscar acciones para mejorar la forma de atencién al cliente-ciudadano
Velar por la correspondencia y dar prioridad a proyectos, planes y programas operativos que cumplan con los objetivos
planteados.

Velar por el cumplimiento de la normativa nacional y municipal en el Proceso de licencias, asi comolas recomendaciones
de la Auditoria Interna y cualquier otra institucion vinculante.

Desarrollar compilaciones estadisticas acompafiadas por explicaciones analfticas concernientes a actividades del
proceso de licencias.

Elaborar informes o estudios relacionados con el desarrollo de la gestién del Proceso al cual pertenece.

Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan de Trabajo del Proceso de Licencias conjuntamente con la Gestién a la cual
pertenece y velar por su cumplimiento.

Analizar y proponer necesidades de desarrollo informéticos o modificaciones 2 desarrollos existentes relacionados con
la materia de su competencia.

Aplicar la normativa nacional y municipal en aras de apegarse al principio de legalidad y de resguardar el control

interno en las actuaciones del proceso.

Asistir a reuniones con colaboradores y administrados, ademas de participar en las comisiones de las cuales sea parte.
Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.

Ejecutar otras tareas propias el cargo y cualquier otra que le asigne ¢l superior inmediato.

COMPLEJIDAD POR EL CARGO
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El trabajo requiere la interpretacion normativa y procedimientos propios de una actividad. para lo cual se utilizan los principios
de una disciplina especializada que demanda formacién universitaria a nivel de licenciatura.

Las actividades se realizan siguiendo procedimientos e instrucciones de caracter general. El trabajo es supervisado
mediante informes, dictamenes, estudios. criterios emitidos y mediante los resultados logrados. Es supervisado por el superior
jerdrquico. Se caracteriza por contar con independencia profesional.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervision de personal operativo, administrativo, técnico y profesional.
SUPERVISION RECIBIDA

Bl trabajo es supervisado por el Alcalde o Alcaldesa

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable por atraer mayores recursos econémicos a la municipalidad. realizar inversiones rentables v seguras. evitar
pérdidas econdmicas o presupuestarias. lograr mayor eficiencia organizacional y apoyar la toma de decisiones en materia
economica.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos € instrumentos asignados. asi como por su custodiay proteccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempeiado: el segundo demanda
desplazamientos constantes por diferentes zonas del pals y trabajar expuesto al sol. lluvia, frio. polvo v accidentes de transito.
Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden incluir inversiones mal evaluadas. tarifas obsoletas o mal estimadas. perjudicar el desempefio
de otros equipos de trabajo. atrasos en la ejecucion de trabajos o prestacion de los servicios y en general. inducir a toma
de decisiones equivocadas, provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la
organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias

-Gerenciales Especificas Técnicas
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*Compromiso

“Etica

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

L

*Comunicacién efectiva
*Direccion de equipos de
rabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

*Andlisis y solucion de
situaciones

*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
“Comunicacion eficaz
Manejo del personal

*Leyes. reglamentos.
normas, acuerdos,
dictdmenes, resoluciones.
politicas yprocedimientos
en materia municipal
“Servicios municipales
“Word, Excel y Power
Point de nivel intermedio

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Cuatro afios de experiencia afin al puesto.

Tres aflos de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al Colegio Profesional Respectivo. Licencia de

conducir vehiculo liviano

COORDINADOR SERVICIOS FINANCIEROS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica. organiza. dirige. ejecuta. controla y

imprescindible fa aplicacién e

profesion v con el dominio de competencias técnicas y conductuales especificas.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

L}

institucion.

Planear. dirigir. coordinar, supervisary controlar las acti

®  Sustituir en caso de ausencia a la tesorera o encargada de presupuesto.

°  Dirigir. asignar, supervisar y eva

° Asesorar a jefaturas en asuntos re

que les soliciten.

evalta actividades propias de un departamento municipal, para lo cual es
interpretacion de
financieros, el dominio de Ia situacign interna y

principios tedricos y précticos. propios de una disciplina en servicios
del entorno municipal, contar con amplia experiencia en el ejercicio de la

vidades referentes a lo econémico-financiero-contable de la

luar las labores del personal a su cargo. encargado de ejecutar los distintosprogramas.
lativos al proceso financiero y de presupuesto y en aquellos estudiosespeciales

e Formularnormas, procedimientos, lineamientos y estrategias para la recaudacién. registro y control de fondos.
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Manual Descriptivo de Puestos Municipalidad de Garabito UNGL
Plesental los plesupuestos 01d1nanos y extraordinarios, mod1ﬁca<:1ones plesupuestauas ante la AlcaldlaMumclpal

Establecer y velar por los controles de flujos de cajay del endeudamiento municipal para una administracion
responsable del uso de los recursos publicos.

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes, programas, acciones y estrategias de trabajo a ejecutar para la
administracion responsable de las finanzas municipales.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e investigaciones.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal colaborador, encargado de ejecutar los diferentesprogramas
de ladependencia que dirige.

Preparar los informes econdmico-financieros de la institucion.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros. manuales. comprobantes. informes.facturas y
otros documentos.

Coordinar las actividades de la dependencia a su cargo con funcionarios y oficinas de la institucion, organismos puiblicos y
privados, seglin corresponda.

Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen en cada drea de accionbajo su
responsabilidad.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores. compaileros y publico engeneral. y
brindar asesorfa en materia de su especialidad.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia y velar porque se cumplan de acuerdo
con los programas establecidos.

Realizar gestiones ante instituciones financieras por créditos o la implementacién de nuevos servicios financieros.

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

Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre.
Realizar las labores administrativas que se generan de su funcion.

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

COMPLEJIDAD DEL CARGO

El trabajo requiere de la aplicacién de principios de una disciplina, la interpretacion de normativa, procedimientos y
jurisprudencia y el conocimiento amplio de la gestion interna y del entorno municipal. Se trabaja con autonomia. El trabajo es
evaluado por medio de resultados, informes, criterios o asesorfas que realice.

SUPERVISION EJERCIDA

Le podria corresponder la supervisién de personal operativo, administrativo. técnico y profesional.

SUPERVISION RECIBIDA
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El trabajo es supervisado por el Alcalde o Alcaldesa

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable del control de dinero y de los informes financieros, evitar pérdidas economicas o presupuestarias y lograr mayor
eficiencia y eficacia organizacional.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO
Bs responsable por el uso racional de los equipos, materiales e instrumentos asignados. asi como por su custodia y proteccion.
CONDICIONES DE TRABAJO

Los trabajos se ejecutan tanto en las oficinas como en el campo, segun el puesto desempeiiado: el segundo demanda
desplazamientos constantes por diferentes zonas del pais y trabajar expuesto al sol. lluvia. frio, polvo y accidentes de transito.
Cuando la actividad lo requiera debe trabajar fuera de la jornada ordinaria.

CONSECUENCIA DEL ERROR -
Los errores cometidos pueden generar pérdidas econémicas, problemas legales, perjudicar el desempefio de otros equipos de
trabajo. atrasos en la ejecucion de proyectos o prestacion de los servicios y en general. inducir a toma de decisiones equivocadas,

provocando el incumplimiento de compromisos institucionales y la pérdida de imagen de la organizacion.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales Competencias Competencias Competencias

Gerenciales Especificas Técnicas
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*Compromiso *Comunicacion efectiva *Andlisis y solucion de “Leyes, reglamentos. ,)
2l TSt . 2 ¢ q
“Btica “Direccion de equipos de situaciones normas. acuerdos, \

*Innovacién y creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

trabajo

*Liderazgo

*Vision estratégica
*Manejo y resolucion de
conflictos

Toma de decisiones

*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
*Prudencia
*Comunicacion eficaz

Manegjo de personal a cargo.

dictamenes, resoluciones,
politicas y procedimientos
en materia municipal
#Servicios municipales
*Word, Excel y Power
Point de nivel intermedio
*Sistemas informdticos
municipales

*Métodos de investigacion
y elaboracion de informes
“Manejo de reuniones
*Técnicas de negociacion
*Metodologias de
planificacion

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia profesional afin al puesto.

Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de

conducir vehiculo liviano

COORDINADOR SERVICIOS TECNICOS

NATURALEZA DEL TRABAJC

Elaboracion de estudios e investigaciones diversas que implican esencialmente la emision de dictamenes.criterios para

la resolucién de asuntos. aprobacion de tramites diversos, que requieren de andlisis basados en los principios y métodos

propios de una disciplina especifica. asi como la aplicacion e interpretacion de planes, procedimientos y normas aplicables a

el proceso de servicios técnicos. Formula. coordina, ejecuta y controla proyectos diversos. La caracteristica esencial es que

realiza andlisis que demandan formacion profesional. a fin de poder emitir dictdmenes y proponer recomendaciones para

apoyar la toma decisiones en su campo de especialidad.

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS
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Planificar, organizar, ejecutar y controlar Ias labores que se realizan en el Proceso de Diseio v

Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes actividades atinentes al cargo

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

Estudiar, disefiar y presupuestar los anteproyectos y proyectos municipales.
Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos propios de su especialidad.

Promover. desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitacion de personal, en el area de su
especialidad.

Realizar controles y promover que el personal a cargo realice sus labores técnicas Y profesionales para cumplir
con la normativa y la atencion de las solicitudes presentadas por la ciudadania.

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

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

Coordinar las actividades del proceso a su cargo con otros departamentos del municipio e instituciones publicas
0 privadas, segiin corresponda.

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

Realizar la tasacion de construcciones para definir el valor de obras.

Elaborar, controlar y velar por el cumplimiento del Plan Anual Operativo y el Plan de Trabajo de su Proceso.
Elaboracién de Informes de Anteproyectos de obra publica.

Elaboracion de Informes de Proyectos para remitir al Concejo Municipal.

Elaboracion de resoluciones de procedimientos administrativos,

Participacion en la ejecucion de las demoliciones.

Dar seguimiento, control y apoyo técnico a otros procesos.

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

Mejorar métodos y procedimientos de trabajo. analizar y resolver problemas surgidos en el desarrollo de este:
evallia programas. actualiza conocimientos, define sustituciones o propone cambios. ajuste o soluciones
diversas.

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

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales Y Otros instrumentos técnicos y
documentos similares que surgen de la gestion a su cargo.

Asistir a reuniones con supervisores o con subalternos, con el fin de coordinar actividades. mejorar métodos y
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores:
evaluar programas. actualizar conocimientos, definir situaciones ¥ proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

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

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

Llevar a cabo el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y anélisis del més alto grado de dificultad.
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e Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le nombre como parte.

e Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

e  Ejecutar ofras tareas atinentes al puesto que su superior inmediato le asigne,

COMPLEJIDAD POR EL CARGO

El trabajo requiere la aplicacion de técnicas, métodos y procedimientos propios de una especialidad profesional a nivel de
Licenciatura. Genera insumos que sirven de fundamento para tramitar asuntos administrativos y de gestién municipal o para
tomar decisiones diversas. Las actividades se realizan siguiendo instrucciones y procedimientos especificos. El trabajo
es supervisado en forma estrecha por otro profesional o superior jerarquico.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir. coordinar, orientar. controlar y evaluar al personal operativo. administrativo. técnico o profesional que
se encuentre a su cargo. siendo responsable por la calidad, productividad, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos y
metas trazados.

SUPERVISION RECIBIDA
El trabajo es supervisado por el Alcalde o Alcaldesa

Requiere tomar decisiones sobre situaciones que se presentan de manera imprevista. Su labor es evaluadamediante el
analisis de los informes que presenta. los aportes originales al trabajo que realiza. la capacidaddemostrada en la atencién
de los diversos asuntos. la contribucion al trabajo en equipo. el impulso y desarrollo de sus colaboradores. la eficacia v
eficiencia de los métodos empleados. el acierto de las recomendaciones, la eficiencia y eficacia obtenidas en el cumplimiento
de los objetivos. evidenciada por su capacidad para dirigir su centro de responsabilidad. asi como el impacto favorable de las
decisiones en el quehacer de otras instituciones y la poblacién en general.

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS

Es responsable de los recursos econémicos que maneja en la municipalidad, por evitar pérdidas economicas o presupuestarias
y lograr mayor eficiencia y eficacia organizacional por medio de la gestion que realiza.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Su accidn debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor piiblico. Debe responsabilizarse por
optimizar los recursos humanos. financieros, tecnolégicos y materiales que le son suministrados para el desarrollo de
las actividades. Debe impulsar y fomentar la polifuncionalidad y el desarrollo de actividades en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Generalmente labora en condiciones de oficina y campo: asimismo. le puede corresponder trasladarse a diferentes
lugares del pais. inclusive conduciendo vehiculos oficiales v sujetarse a cambios en la jornada laboral. cuando asi lo

exija la necesidad del servicio. La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion muy
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UNGL
varlada con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en forma permanente y promover

una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud y consideracion y en algunos casos
de dificil reparacion, dado el ambito de accion de esta clase de puesto.

La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada y afectar la consecucion de
los planes. asi como dafios, atrasos o confusiones en el desarrollo de las actividades. la calidad del servicio y el
desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la institucién.

En algunos casos, los errores podrian generar responsabilidades administrativas. sociales, penales.pecuniarias o civiles.
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo. por lo cual las actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado y precision.

COMPETENCIAS

Competencias Cardinales

Competencias

Gerenciales

Competencias

Especificas

Competencias

Técnicas

*Compromiso

*Etica

*Innovacion v creatividad
*Perseverancia en la
consecucion de objetivos

*Comunicacion efectiva
*Direccion de equipos de
trabajo

*Liderazgo

#Vision estratégica
*Manejo y resolucién de
conflictos

*Analisis y solucion de
situaciones

*Gestion de calidad
*Trabajo colaborativo
*Manejo de personal a cargo
*Comunicacion eficaz

*Leyes, reglamentos,
normas, acuerdos,
dictdmenes. resoluciones.
politicas yprocedimientos
en materia municipal
*Servicios municipales
*Word, Excel y Power
Point de nivel intermedio
*Sistemas informaéticos
municipales

*Métodos de investigacion
y elaboracion de informes
*Manejo de reuniones
*Técnicas denegociacion
*Metodologias de
planificacion

REQUISITOS DE FORMACION

Licenciatura en una carrera afin al cargo.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA
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Cuatro afios de experiencia afin al puesto.

Tres afios de experiencia en supervision de personal.

REQUISITOS LEGALES

Incorporado al colegio profesional respectivo. Licencia de
conducir vehiculo liviano
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REUNIONES DE SOCIALIZACION
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